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Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal

I.PRESENTACION

Para coadyuvar al cumplimiento de la eficiente administracion en la hacienda publica
municipal, funcion principal de la Tesoreria, se realizd la caracterizacion de los
procedimientos, derivados del macro proceso, los procesos sustantivos y adjetivos, en los
que, todos y cada uno, se regirdn bajo los principios de simplificacion, modernizacion,
mejora regulatoria continua, agilidad, legalidad, imparcialidad y rendicion de cuentas.

En ese orden de ideas, se emite el presente manual de procedimientos, con el propdsito
de ser una guia de consulta frecuente para los servidores publicos adscritos a la Tesoreria
Municipal, en el que se representa el flujo de trabajo mediante el mapa de interaccion
de procesos, de este édrgano administrativo.

Se describe de manera especifica actividades y responsabilidades de las dreas adscritas
a la Tesoreria, asi como los tramos de control en cada procedimiento, evitando la
duplicidad de funciones y la eliminacion de omisiones, coadyuvando con ello a la
correcta ejecucion de actividades por cada uno de los servidores publicos que integran
la Tesoreria Municipal, permitiendo una mayor eficiencia y simplificar la funcionalidad
administrativa de este érgano, encargado de la recaudaciéon de los ingresos municipales
y responsable de registrar las erogaciones que haga el Ayuntamiento.

La omision de las politicas y procedimientos contenidos en este manual, serd bagjo la
responsabilidad de cada servidor publico y, la Tesorera Municipal determinard lo
conducente.

1LOBJETIVO GENERAL

Administrar financiera vy fributariamente la hacienda publica municipal, en apego a la
normatividad en la materia, mediante la definicion de la especializacion de los sistemas
de trabajo, la definicion de cadenas de mando y los roles de actividades vertidos en los
procedimientos administrativos, implementados en los puestos de trabajo, de las dreas
adscritas a la Tesoreria Municipal.
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IV.RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Macroproceso: Administracion de la hacienda publica;

De conformidad al Articulo 93 de la Ley Orgdnica Municipal;
Micro proceso: Recaudacion de ingresos;

Procesos sustantivos: control de caja general;
Procedimientos:

Cobro de Impuestos, derechos, productos, aprovechamientos, aportacién de mejora,
multas y recargos;

Control de Ingresos y corte por cajas;
Expedicion de copias certificadas;

Expedicion de certificaciones de No Adeudo de impuesto predial y aportaciones de
mejora;

Expedicion de certificaciones relativas a las operaciones traslativas de dominio que no
causen el impuesto correspondiente; y

Pago del impuesto sobre adquisicion de inmuebles y ofras operaciones traslativas de
dominio.

Procesos sustantivos: Gestion catastral;
Procedimientos:

Certificaciones catastrales de plano manzanero catastral, clave y valor catastral,
constancia de identificacién catastral;

Inscripcion, bajas y cambios técnicos de inmuebles;

Actualizacién al padréon catastral derivados de cambios administrativos; y
Verificacion y captura de informaciéon catastral.

Procesos sustantivos: Actualizacién catastral;

Procedimientos:

Levantamiento topogrdfico catastral y verificaciéon de linderos.

Micro proceso: Registro, control contable y presupuestal de la hacienda puUblica;

Procesos sustantivos: Asignacion de techo presupuestario municipal, estatal y federal;
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Procedimientos:

Infegracion y remision del Presupuesto de Egresos;

Asignacion de techo presupuestario;

Control presupuestal y ejercicio del gasto;

Informes trimestrales y solventaciones;

Adecuaciones Presupuestarias; y

Conciliaciones bancarias.

Procesos adjetivos: Registro y seguimiento de programas estatales y federales;
Procedimientos:

Revision de documentacion soporte; y

Actuadlizacion de reportes mensuales y/o trimestrales con base a normatividad.
Procesos adjetivos: Control de Pago;

Procedimientos:

Gestidn de pago a proveedores, contratistas y acreedores; y

Pago de ndmina a servidores publicos en efectivo.

Procesos adjetivos: Rendicion de cuentas;

Procedimientos:

Alimentaciéon y actualizacion de la informacién publica de oficio de los sujetos obligados
del EDOMEX y municipios concerniente a la Tesoreria Municipal;

Contestar las evaluaciones realizadas mediante el Sistema de Evaluaciones de la
Armonizacién Contable (SEVAC); y

Alimentar y actualizar la informaciéon de la pagina del Ayuntamiento concerniente a la
Tesoreria Municipal.
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V.DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

L00115 Tesoreria;

Nombre del procedimiento

LO0115/01 Procedimiento para la Recepcion, Control y Seguimiento de Correspondencia.
Objetivo

Recibir, registrar, escanear y turnar la correspondencia dirigida a la Tesoreria Municipal, a
fin de brindar la atencidn y seguimiento oportuno para generar una respuesta, y/o en su
Caso, se resguarden los documentos.

Referencias

e Arficulo 115 fraccion IV inciso a, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México;

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios;

e Cobdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

e Ley General de Responsabilidades Administrativas;

e Arficulos 93y 95 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México;

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica; y

e Bando Municipal 2026, de Xonacatldn, Estado de México.

Definiciones

Solicitud: es una peticién formal para obtener algo, ordinariamente es sobre un servicio,
recurso monetario o informacion financiera.

Derechos: La respuesta a las solicitudes, deberdn ser notificadas al interesado en el menor
tiempo posible, es decir, en un término de 3 dias hdbiles, 15 dias hdbiles o 30 dias hdbiles,
segun la indole del asunto manifestado en la solicitud.

El o la titular del area de la Tesoreria Municipal; es la responsable de revisar las solicitudes
que ingresen a la Tesoreria Municipal, asi como designar a la persona responsable que
deberd atender o resguardar el documento. Asimismo, es la responsable de firmar oficios
de respuesta, en atencién a los documentos recibidos en el Area de Recepcién de la
Tesoreria Municipal.

El personal del drea de Recepcion de la Tesoreria Municipal, deberg;
Atender las indicaciones e instrucciones que dicte la Titular de la Tesoreria Municipal;
Aplicar el protocolo de atencion a las diversas solicitudes;

Recibir la documentacion dirigida a la titular de la Tesoreria Municipal, debiendo sellar,
rubricar, colocar hora, asignar nUmero interno y digitalizar;

Registrar en el Sistema Drive denominado “Bitdcora de correspondencia diaria™;
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Notificar de manera presencial o via correo electrénico segin corresponda, el oficio de
respuesta, asi como archivar los acuses de recibo;

2025.202]

Insumos

e Oficios de peticion, escritos, circulares, citatorios, solicitudes de pagos, entre otros,
dirigidos o de conocimiento para la fitular de la tesoreria Municipal.

Resultados
Llevar un registro y escaneo continuo de la correspondencia diaria.
Politicas

El horario de recepcion de la documentacion, se lleva a cabo a partir de las 9:00 a las
17:00 horas, de lunes a viernes.

Desarrollo del procedimiento

No. Responsable Descripcion Documento

Inicio | Solicitante Elabora un documento dirigido a la | Oficio
Titular de la Tesoreria Municipal, y asiste
al Area de Recepcidon de la Tesoreria
Municipal para readlizar la enfrega en
original y copia del oficio o solicitud de
informacion;

01

02 Personal Area de | El personal del Area de la Recepcién | Archivo Drive
Recepcion/ de la Tesoreria Municipal; saluda
Tesoreria Municipal | cordialmente, asi mismo, pregunta al
solicitante de que trata el oficio, por lo
que, Recibe original y copia del
documento, sella, rubrica, asigna
nUmero interno y hora de recepcion,
digitaliza y registra en el Sistema Drive
denominado “bitdcora de
correspondencia diarias”, en caso de
contar con anexos, sefala el nUmero
de fojas, entrega copia al solicitante
en la cual oforga el acuse
correspondiente;

03 Solicitante Recibe acuse de recibo en la copia
del documento enfregado.

04 Titular de la | Recibe, analiza el contenido y asigna
Tesoreria Municipal qgue persona  servidora  publica
(contador general, responsable de ST

7
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administrativo, etc.) atenderd o
resguardard el documento; y devuelve
el documento al Personal del Area de
Recepcién de la Tesoreria Municipal;

05 Personal Area de | Recibe, registra en el archivo Excel | Archivo Excel
Recepciéon/ denominado “tablero de control” a la
Tesoreria Municipal persona designada que atenderd él
documento 'y turna copia del
documento original para el
seguimiento correspondiente.

06 Jefe del | Recibe el documento y prepara el | Oficio
departamento  de | oficio de respuestaq;
ingresos, egresos o
drea
fiscalizadora/Area
Tesoreria Municipal

07 Titular de la | Recibe, revisa y firma o rubrica el | Oficio
Tesoreria Municipal oficio.

3El oficio es correcto?

No, enfonces regresa el oficio a la
persona responsable para la
correccion.

Si, entonces firma y regresa el oficio al
Area de Recepcién de la Tesoreria
Municipal para la notificaciéon o envio
al drea correspondiente;

08 Personal Area de | Recibe oficio y envia al Area
Recepciéon/Tesoreria | correspondiente  para  su  debida
Municipal noftificacion;

09 Solicitante Recibe oficio y sella o firma de | Oficio

recibido;

10 Personal del Area | Recibe acuse, registra en archivo Excel | Archivo Excel
de Recepciéon/ | denominado “tablero de control” que
Tesoreria Municipal la solicitud fue atendida y archiva;

11 Notificador adscrito | Recibe oficios para su enfregaq,
a la Tesoreria recabando los acuses

o correspondientes;
Municipal

ﬁ“””"‘*‘(a
B

12 Solicitante Recibe oficio y sella o firma de £ N

[
o
L)

A L=
= NDEsHI =
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Notificador adscrito
a la Tesoreria

Municipal

Recibe acuse de recibo y entrega en
el Area de Recepcién de la Tesoreria
Municipal;
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14
FIN

Personal del Area
de Recepciéon/
Tesoreria Municipal

Recibe acuse, registra en archivo Excel
denominado “tablero de control”, que
la solicitud fue atendida y archiva en
la carpeta y/o expediente
correspondiente.

Archivo Excel
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Nombre del procedimiento

LO0115/02 Alimentacion y actualizacion de la informacion publica de oficio de los sujetos
obligados del EDOMEX y municipios concerniente a la Tesoreria Municipal.

Objetivo

Actualizar las fracciones que son obligacion y competencia de la Tesoreria Municipal en
el portal de la Informacion Publica de Oficio de los sujetos obligados del Estado de
México y Municipios (IPOMEX).

Referencias

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 5y 8;

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios;

e Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México;

e Ley de Responsabilidades de los Servidores PuUblicos del Estado de México y
Municipios;

e Ley General de Protecciéon de Datos personales en posesion de sujetos obligados;

e Ley General de Archivos; y

e Lineamientos Técnicos del Sistema Nacional.

Definiciones

Datos personales: informacién concerniente a una persona, identificada o identificable
segun lo dispuesto por la Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de México.

Informacion de interés publico: se refiere a la informacién que resulta relevante o
beneficiosa para la sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgacion
resulta Util para que el publico comprenda las actividades que llevan a cabo los sujetos
obligados.

Ley: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de México vy
Municipios.

Obligaciones de transparencia: son temas de informacién que todos los sujetos obligados
habrdn de publicar de manera periddica para consulta de la ciudadania, de acuerdo a
los arficulos 55y 71 de la Ley.

Servidores publicos habilitados: encargados dentro de las diversas unidades
administrativas o dreas del sujeto obligado de apoyar, gestionar y entregar la informacion
o datos personales que se ubiquen en la misma, a sus respectivas unidades de
transparencia, respecto de las solicitudes presentadas y aportar en primera instancia el
fundamento y motivaciéon de la clasificacion de la informacion.

Sujeto obligado: autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos estatales y municipales, asi como del gobierno y de la administraciéon publica
municipal y sus organismos descentralizados, asimismo de cualquier persona fisica, juricice
colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice oc’ros de ayioridad
en el dmbito estatal y municipal, que deba cumplir con las obligaciones
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Insumos

e Reqguerimiento por parte del portal de la Informacién Publica de Oficio de los
sujetos obligados del Estado de México y Municipios (IPOMEX).

Resultados

Actualizaciéon de la informacion de las obligaciones en el portal de la Informacion Publica
de Oficio de los sujetos obligados del Estado de México y Municipios (IPOMEX).

Interaccién con otros procedimientos
No aplica.
Politicas

La publicacion de la informaciéon derivada de las obligaciones de transparencia deberd
sujetarse a los lineamientos para la homologacion en la presentaciéon de la informacion a
la que hace referencia el Titulo Quinto de la Ley.

La informacién de las obligaciones de transparencia comunes habrdn de publicarse con
perspectiva de género y discapacidad, cuando asi corresponda a su naturaleza.

La publicacion de la informacién referida a las obligaciones de transparencia, deberd
indicar la unidad administrativa responsable de generarla o poseerla y que son
responsables de publicar y actualizar la informacion.

Cada trimestre se habrdn de generar los documentos y los hipervinculos para cada
fraccion segun corresponda y generar un registro de pre aprobacion por cada una de las
fracciones habilitadas y se cargan en el portal del IPOMEX.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Descripcion Documento
Inici Enlace de la | Habilita a los servidores publicos | Oficio.
nicio . . e
01 Unidad de | designados por la Tesorera Municipal y
Transparencia les notifica mediante oficio;
Reciben oficio con las fracciones
Servidor publico habilitadas en el portal de IPOMEX,
02 habilitado frecuencia de actualizacion, usuario y
contrasena;
Servidor pUblico Ingresa ql portal de IPOMEX, para cargar
03 - las fracciones que son competencia de
habilitado . T
la Tesoreria Municipal;
Si, la informacién es correcta envia via | Se verifica
electronica en el portal y genera el | informacion
04 Servidor publico | acuse de enviado; Informacion
habilitado incorrecta, corrige los datos y vuelve a
cargar para su envio y acuse en la
plataforma;
Siendo aprobada la informacién remite

Constriyendo
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enlace de las obligaciones de
Transparencia; y

Enloce de Ila | Recibe oficio de la informacion
Unidad de | actuadlizada en el portal de IPOMEX y
Transparencia resguarda en archivo.

06
Fin

Diagrama de flujo

INICIO

| . ¢ 2

Hahilita a los servidores pblicos Reciben oficio con las fracciones habilitadas

designzdos por la Tesorera Municipal 1 > =n el portal de IPOMEX, frecuencia de
v les notifica mediznte oficio actualizacion, usuario y contrasefa

D

Ingresz al portal de IPOMEX, para cargar las
fracciones que son competencia de Iz

Tesoreria Municipal

Se werifica la
informacion

Mo

Si

Infarmacion
incorrecta, ;
corrige los datos
ywuelve 3 cargar
|para su envio y

i, Iz informacidn es
correcta envia via
electrénicz en el portaly

acuseenla
plstaforma geners ellanuse de
enviado
° l
Recibe oficio de Iz infarmacian o 5
actuzlizada en el portal de IFOMEX y [ Siendo aprobads Ia informacidn remite para
resguards en archivo. su consulta en el hipervinculo asignade y
notifica mediznte oficio 3l enlace de las

¢ obligaciones de Transparenciz; y

D

Formatos e instructivos

Los establecidos para cada fracciéon habilitada en la plataforma del IPOMEX.

Construyendo
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Nombre del procedimiento

LO0115/03 Atencion a solicitudes de informacion publica y proteccion de datos personales
turnadas a la Tesoreria Municipal.

Objetivo

Dar contestacion a las solicitudes de informacioén realizadas por los particulares a fravés
de la plataforma del Sistema de Acceso a la Informacidon Mexiquense (SAIMEX).

Referencias

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulo 8;
e Carta Internacional de Datos Abiertos;
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios;
Ley General de Proteccién de Datos personales en posesidn de sujetos obligados;
Ley General de Archivos;
Ley General del Sistema Anticorrupcion; y
Lineamientos para determinar los Catdlogos y Publicaciéon de Informacion de
Interés Publico; y para la Emision y Evaluacion de Politicas de Transparencia
Proactiva.

Definiciones

Informacion Confidencial: aquella que contfiene datos personales concernientes a una
persona identificada o identificable, asi como datos de cardcter bancario, fiduciario,
industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal de particulares siempre que tengan derecho a
ello.

Informacién puiblica: toda la informaciéon que la Tesoreria Municipal genera, posee o
administra en el ejercicio de sus funciones con las excepciones que establece la Ley.

Informacion Reservada: toda aquella que se encuentre temporalmente fuera del acceso
pUblico, debido al dano que su divulgacién causaria a un asunto de interés publico o de
seguridad nacional, definida en el articulo 113 de la Ley.

No estd sujeta a temporalidad y solo es accesible a ftitulares, sus representantes y
servidores publicos facultados para ello y definida en el articulo 116 de la Ley.

Proteccion de datos personales: controles de seguridad para salvaguardar la informacion
personal y asegurar que el fitular mantenga el control sobre ella.

SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense.

Solicitudes de informacion publica: solicitud escrita que presenta un particular ante un
sujeto obligado, sin necesidad de acreditar personalidad, interés, causas por las cuales se
presenta la solicitud o los fines a los cuales habrdn de destinar la informacidn.

Construyendo
[ 20252027
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Insumos

e Solicitud de acceso a la informacion publica.
Resultados

Oficio de respuesta por el particular a la solicitud de informacién o en su caso, recurso de
revision, recurso de inconformidad, ampliaciéon o aclaracion de la informacion.

Politicas

El enlace de Transparencia es la responsable de dar atencion a las solicitudes de
informacion que sean turnadas a la Tesoreria Municipal;

El plazo para dar respuesta a la solicitud de informacion es de 15 dias hdbiles;
La integraciéon de la informacioén serd responsabilidad del enlace de Transparencia.

En caso de recibir un recurso de inconformidad el enlace de Transparencia habrd de
solicitar la ampliacion o aclaracién de la informacién al servidor publico habilitado
responsable;

Para el caso en que las solicitudes recibidas en ofros medios, en las que los solicitantes no
proporcionen un domicilio o medio para recibir la informaciéon o, en su defecto, no haya
sido posible practicar la notificacién, se notificard por estrados en la oficina de la Unidad
de Transparencia;

En la solicitud cuando los plazos fijados por la Ley sean en dias, éstos se entenderdn como
hdbiles.

La solicitud se tendrd por no presentada cuando los solicitantes no atiendan el
requerimiento de informacién adicional. En el caso de requerimientos parciales no
desahogados, se tendrd por presentada la solicitud por lo que respecta a los contenidos
de informacién que formaron parte del requerimiento.

De manera excepcional, la informacién genera un costo cuando implique reproducir mds
de 20 hojas simples o en su caso, cuando la misma sea requerida en copias certificadas.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Descripcion Documento

Solicita informacién publica via SAIMEX, | Solicitud.
correo  electrénico, correo  postal,
mensajeria, telégrafo, verbalmente o
cualquier medio aprobado por el Sistema
Particular Nacional. E indica el formato accesible o
la lengua indigena en la que requiera la
informacién de acuerdo a lo senalado
en la Ley, en el caso del SAIMEX genera
acuse;

Recibe solicitud de informacién por | Oficio.
medio del SAIMEX u ofro medio definido

Inicio
01




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DE XONANCATLAN

de recepcion, el folio correspondiente vy
el plazo de respuesta aplicable;

03

Servidor publico
habilitado

Recibe oficio e integra la informacién de
su competencia y la furna al enlace de
Transparencia mediante  oficio de
contestacion para su carga o entrega en
el sistema SAIMEX o en el medio
solicitado;

Contestacion a
solicitud de la
informacion
publica.

04

Enlace de
Transparencia

Recibe oficio de contestacién a la
solicitud de informacién publica e ingresa
al SAIMEX, en su caso adjunta la
informacion soporte;

05

Particular

Recibe contestacién, revisa y determina
conformidad de la informacion publica
recibida y da por concluida la solicitud;

06

Particular

Recibe oficio de contestacién, revisa vy
determina inconformidad con la
respuesta, cuenta con 15 dias para
presentar recurso de revision;

Oficio.

07

Enlace de
Transparencia

Recibe requerimiento de aclaracién de
informacion, notificacién de ampliacién,
anadliza y remite para su completa
contestacion;

08

Servidor publico
habilitado

Recibe  requerimiento, noftificacion,
prorroga y complementa la informacion
para su respuesta y remite;

Requerimiento
de solicitud de
informacion
publica.

09

Enlace de
Transparencia

Recibe contfestacion con la integracion
de todos y cada wuno de los
requerimientos del particular y carga al
SAIMEX u medio de solicitud;

10

Particular

Recibe respuesta por parte del sujeto
obligado y deftermina conformidad
dando por concluida la solicitud; y

11
Fin

Enlace de
Transparencia

Recibe oficio de respuesta por el
particular y da por concluido la solicitud.

Construyendo
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Diagrama de flujo
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Servidor pdblico habilitado
Particular Enlace de Transparencia

INICIO

v 2
1
Solicita informacidn poblica via —p Recibe solicitud de informacidn
SAIMEX, correa electranica, correo

postal, mensajeria, telégrafao,
verbalmente o cualquier medio
aprobado por el Sisterma Macional.

3
Oﬁecihe oficio & integra |z informacion de su

compstencis ¥ Ia turna al enlace de
Transparencia mediante oficio de
contestacion para su carga o entrega en el
4 sistema SAIMEX o 2n el madio solicitada.

Y

Recibe oficio de contastacidn a la solicited de
informacion publica = ingres= al SAIMEX, &n

su caso adjunta |z informacion soporte

5

Recibe contestacidn, revisa y
determina conformidad de la
informacion publica recibida v da por
concluida la soficitud.

6 h 4

Recibe oficic de contestacian, revisz y
determina inconformidad con |z
respuesta, cusnta con 15 dizs para
presentar recurso de revision.

/ Recibe requerimients de aclaracion
— de infarmacian, notificacion de
—I_.' ampliacicn, znzliza y remite para su
completz contestacion.

10
Recibe respusesta por parte del sujeto
ohbligado y determina conformidad

Recibe requerimiento, notificacion,

prorrogs v complementa |z
informacion para su respuesta y
remite.

h 4

@ Recibe contestacidn con la

integracion de todos y cads uno de

b T R R requerimientos del particular y
carga a2l BAIMEY u medio de solicitud

11
Q Recibe oficie de respussta por el

particular y da por concluide [z

dando por conduida Iz solicitud.

> solicitud.

v

Cm D

Formatos e instructivos
Los definidos por la Ley, podrdn consultarse en el siguiente link:

Formatos de solicitud | Infoem | Somos tu acceso a la informacidén

https://www.infoem.org.mx/es/contenido/conocenos/formatos-de-solicitud

Construyendo
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LOO115 Ingresos;
Nombre del procedimiento

LO0115/04 Cobro de Impuestos, derechos, productos, aprovechamientos; multas, recargos
y ofros ingresos, asi como aportaciéon de mejoras y predial.

Objetivo

Supervisar que el drea de cajas, cumpla en el desempeno de su empleo, los principios de
disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, imparcialidad, integridad y
rendicion de cuentas en el cobro de ingresos provenientes de los conceptos de
impuestos, derechos, contribucion de mejoras, productos, aprovechamientos y otros
ingresos.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115 fraccién IV inciso
a;

e Ley de ingresos de los municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal
vigente, Articulos 1°, 4°y 6°;

e Cobdigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo 8°, 9°,16°, 107 y 112;

Y
e Ley General de Responsabilidades Administrativas, Articulo 6°y 7°.

Definiciones

Accesorios de las contribuciones y aprovechamientos: son los recargos, multas, gastos de
ejecucion y la indemnizacion por la devolucién de cheques.

Aprovechamientos: ingresos que reciben los municipios por funciones del derecho puUblico
y por el uso o explotaciéon de bienes del dominio publico, distintos de los impuestos,
derechos, aportaciones de mejoras e ingresos derivados de la coordinacion hacendaria,
y de los que obtengan los organismos auxiliares de los municipios.

Contribuciones o aportaciones de mejoras: las definidas en el Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios, a cargo de las personas fisicas y juridico colectivas, que
con independencia de la utilidad general, obtengan un beneficio diferencial particular
derivado de la realizacién de obras pUblicas o de acciones de beneficio social; las que
efectUen las personas a favor del Estado para la realizacion de obras de impacto vial
regional, que directa o indirectamente beneficien, asi como las derivadas de Servicios
Ambientales o de Movilidad Sustentable.

Derechos: contraprestaciones establecidas en el Cddigo Financiero del Estado de México
y Municipios, que deben pagar las personas fisicas y juridico colectivas, por el uso o
aprovechamiento de los bienes del dominio publico de la entidad, asi como por percibir
servicios que presten el Estado, sus organismos municipales.

El o la jefe de Ingresos, es la responsable de supervisar que el drea de cajas cumpla a
cabalidad con lo especificado en la normatividad en materia de recaudacion de:los
ingresos citados y habrd de;
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El drea de cajas es la responsable, de realizar el cobro de los ingresos citados de
conformidad a la normatividad en la materia y deberd;

Atender las indicaciones e instrucciones que dicte la Tesorera Municipal;
Aplicar el protocolo de atencidén a contribuyentes;

Informar al contribuyente sobre el nUmero de trdmites y servicios que brinda el drea de
caqjas;

Informar al contribuyente sobre los requisitos, costos y tiempos de respuesta definidos en la
cédula REMTYS, para proceder al cobro de los ingresos citados de conformidad a la
normatividad en la materia; y

Solicitar y cotejar la adecuada acreditacion de las personas que solicitan bonificaciones
y descuentos que marca la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para
el ejercicio fiscal vigente.

Insumos

e Solicitud de pago de contribuciones.
Resultados
Reporte diario de ingresos y formas valoradas.
Interaccién con otros procedimientos
LO0115/05Control de Ingresos y corte por caja.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Descripcion Documento

Inicio | Contribuyente Asiste a las ventanillos de las cajas

01 recaudadoras a readlizar el pago por
concepto de conftribuciones;
02 Cajera La cajera saluda, se presenta, hace

mencién del protocolo de entrada
“buenos dias (tardes) bienvenido serd un
placer atenderlo”, asi mismo, pregunta;
gue contribucién va a realizar;

03 Contribuyente El contribuyente informa que tipo de
pago va a realizar
04 Cajera Realiza el cdlculo para la determinacién
del cobro;
05 Contribuyente Readliza el pago correspondiente a la
contribucién;
06 Cajera Recibe el efectivo, registra el movimiento
en el sistema de ingresos municipal y s I
expide el recibo oficial de pago; Krﬂm ‘:*04

2025-2021
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08 Cajera Agradece al usuario por su visita a las
instalaciones de cajas, exhortdndole a
redlizar su pago de manera puntual;

09 Contribuyente Recibe el recibo oficial de pago y se refira
de las instalaciones de cajas;

10 Cajera Elabora corte de caja, reporte diario de | Corte de cagja vy
ingresos y enfrega a la jefa de ingresos; reporte de

ingresos.

11 Jefe de ingresos | Recibe corte de caja, reporte diario de
ingresos y recibe efectivo y enfrega a la
Tesoreria Municipal;

12 Tesoreria Recibe corte de caja, reporte diario de

Municipal ingresos, efectivo y turna al drea de
contabilidad para su registro; y

13 Area de | Redliza registro del ingreso devengado

Fin Contabilidad recaudado en el sistema de contabilidad.

Construyendo
/ 2025+2027
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Formatos e instructivos

Corte de caja y reporte de ingresos.

Pagina: 2
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE XONACATLAN
TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO DE INGRESOS
CORTE DE CAJA
DEL DIA 06/03/2026 AL 06/03/2026 EN LA OFICINA 0101 TESORERIA DE XONACATLAN
CAJAMNo. 26 RESPONSABLE: PASCUAL VALDES ZACARIAS
CUENTA CONCEPTO MONTO RECARGOS MULTAS GASTOS SUBSIDIOS TOTAL

4112-01-01-01-01  IMPUESTO PREDIAL 24260.48 111.80 000 0.00 348078 20800.50
411201010102 IMPUESTO PREDIAL REZAGO 248412 983.38 000 0.00 0.00 3467.50
411201010201 IMP SOBRE TRASLACION DE DOMMNIO 25800 47200 000 0.00 000 26001.00
4112:01-01-0202  IMP SOBRE TRAS DE DOMINIO REZAGO 4750.00 2375.00 000 0.00 0.00 7125.00
414301-01-0101  SUMUNISTRO DE AGUA POTABLE 33427 0.00 0.00 0.00 0.00 nu
4143-01-01-14-01  REZAGOS AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO B17.01 2851 0.00 0.00 0.00 645.52
414302-01-0101  REGISTRO CIVIL 7336.00 0.00 0.00 000 000 7338.00
414304010101 SERV PRES POR AUTORIDADES FISCALES 3506.00 0.00 0.00 0.00 0.00 3506.00
4141-01-01-01-01  USO DE VIAS PUB PARA ACT COMERCIALES 14700 000 0.00 0.00 0.00 3347 .00
414307010101 SER DE PANTEONES MUNICIPALES 2012.00 0.00 000 0,00 0.on 2012.00
414310010101 SERV PREST POR LAS AUT DE CATASTRO - 1616.00 0.00 0.00 0.00 0.00 1616.00
4151.01-02-08-01  OTROS PRODUCTOS MUNICIPALES 2518.00 0.00 0.00 0.00 0.00 2518.00
416201-01-01-01  SANCICNES ADMINISTRATIVAS 117.00 0.00 0.00 0.00 000 117.00
A4143-01-01-2001  RETENCION DE IV& azn 0.00 0.00 0.00 000 6221

TOTALES: MONTO PRINCIPAL: 79,257.25

ACTUALIZACION: 124284

RECARGOS: 387069

MULTAS: 0.00

GASTOS DE COBRANZA: 0.00

SUBSIDIOS O DESCUENTOS: 3480.78

TOTALES

RECAUDACION: 80.990.00

TOTAL TRANSACCIONES: 0

PAGOS CON SUBSIDIO O DESCUENTO: 19

RECIB0S5 CANCELADOS: 1

IMPORTE RECIEOS CANCELADOS: 12.928.00

Construyendo
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Nombre de procedimiento:
LOO115/05 Registro de Ingresos en Cajas Municipales.
Objetivo

Establecer las normas y pasos para la recepcion, registro, control y depdsito de los
ingresos municipales, asegurando fransparencia, legalidad y correcta clasificacion segun
su fuente de financiamiento.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115 fraccidén IV inciso
Q;

e Ley de ingresos de los municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal
vigente, Articulos 1°, 4°y 6°;

e Cobdigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo 8°, 9°,16°, 107 y 112;
Y

e Ley General de Contabilidad gubernamental.
Ley de Impuesto Sobre La Renta

Definiciones

Ingreso municipal: Recursos econdmicos que recibe el municipio por concepto de
impuestos, derechos, productos, aprovechamientos, fransferencias, aportaciones,
convenios u ofras fuentes autorizadas por la ley.

Caja municipal: Area administrativa destinada a la recepcién fisica de los ingresos
(efectivo, cheques, transferencias), responsable de emitir comprobantes oficiales y
realizar el registro inicial.

Recibo oficial: Documento foliado y autorizado por la Tesoreria que acredita la recepcion
de un ingreso municipal, indicando monto, concepto, fecha y fuente de financiamiento.

Fuente de financiamiento: Origen especifico de los recursos que ingresan al municipio,
clasificados en:

Ingresos propios: Recursos generados directamente por el municipio (impuestos,
derechos, productos, aprovechamientos).

Ingresos por transferencias: Recursos provenientes de la Federacion o el Estado
(participaciones, aportaciones, convenios).

Ingresos extraordinarios: Recursos no ordinarios, como donaciones, créditos o apoyos
especiales.

Registro contable de ingresos: Asiento en el sistema financiero o libro oficial donde se
clasifica y contabiliza cada ingreso recibido, conforme a la normativa contable
gubernamental.

Construyendo
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Corte de caja: Procedimiento de cierre diario en el que se comparan los ingresos
registrados con el efectivo y comprobantes existentes, para verificar coincidencia y
detectar diferencias.

Depdsito bancario: Accidén de ingresar los recursos recibidos en la cuenta oficial del
municipio, garantizando seguridad y disponibilidad para su uso conforme a la ley.

Insumos

1. Documentales
e Recibos oficiales foliados autorizados por Tesoreria (ordenes de pago.
e Formatos de corte de caja diario.
e Reportes de ingresos por fuente de financiamiento.
e Comprobantes de depdsito bancario.
e Manuales y circulares administrativas vigentes.
2. Tecnologicos
e Sistema contable-financiero (software de registro de ingresos).
e Equipo de computo con acceso seguro al sistema.
e Impresora para emision de recibos oficiales.
e Conexion ainternet para validacion y envio de informacion al SAT (CFDI)

3. Materiales
o Sellos oficiales de Tesoreria.
e Papeleria basica (formularios, sobres, carpetas).
e Libros de ingresos (en caso de respaldo fisico).
4. Humanos
o Cajeros/as municipales capacitados en recepciéon y registro.
o Jefe del departamento de ingresos tesoreria para supervision y conciliacion.
e Personal de contraloria interna para verificacion y auditoria.
5. Normativos
e Ley de Ingresos Municipal vigente.
e Reglamento de Tesoreria y Finanzas.
e Lineamientos del SAT sobre CFDI y comprobacidn fiscal.
e Normas de control interno.

Resultados

1. Administrativos
e Registro oportuno y correcto de todos los ingresos municipales.
o Clasificacion precisa de los recursos segun su fuente de financiamiento.
« Disponibilidad de reportes diarios, semanales y mensuales para la toma de &5 "

Construyendo
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e Imagen institucional de orden, fransparencia y responsabilidad financiera.
e Base solida para la planeaciéon presupuestal y el ejercicio del gasto publico.

2. Financieros
e Depdsitos integros y puntuales en las cuentas oficiales del municipio.
e Conciliacién exacta entre ingresos registrados, efectivo en caja y depdsitos
bancarios.
e Reduccion de riesgos de manejo inadecuado de efectivo.

3. Legales y de Control
e Cumplimiento de la Ley de Ingresos Municipal y normatividad fiscal (incluyendo
CFDI).
e Evidencia documental suficiente para auditorias internas y externas.
e Transparencia en el manejo de recursos publicos, fortaleciendo la rendicion de
cuentas.

Interaccién con otros procedimientos

Procedimiento de Fiscalizacion y Auditoria Interna

e Contraloria revisa cortes de caja, conciliaciones y comprobantes.

e Se asegura que los ingresos estén correctamente registrados y depositados.

e Interaccion constante para atender revisiones y auditorias, internas externas (ASF,
Organo Superior de Fiscalizacion).

Procedimiento de Recaudacion

e Losingresos en caja provienen de la recaudacién de impuestos, derechos,
productos y aprovechamientos.

e Coordinacién con Catastro, Agua Potable, Comercio y otras dreas generadoras de
ingresos.

e Seretroalimenta con reportes de cumplimiento de metas de recaudacion de las
diferentes areas generadoras de ingresos del municipio.

Operativos

Flujo ordenado en la atencién ciudadana al momento de realizar pagos.
Emision inmediata de recibos oficiales como comprobante de pago.
Capacitacién continua del personal de caja para mejorar eficiencia y servicio.

Institucionales
Fortalecimiento de la confianza ciudadana en la administracion municipal.
Imagen institucional de orden, fransparencia y responsabilidad financiera,

Constrytsuy:
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o Sistema contable-financiero.
e Ley de Coordinacion Fiscal y Ley de Ingresos Municipal.

Politica

Las Unicas personas facultadas para recibir efectivo en el drea de cajas en atencion a los
contribuyentes, son las cajeras, para tal efecto deberdn organizarse a manera de
garantizar la atencion de tiempo completo en el drea de cajas para la recepcion de
efectivo.

Antes, durante y después del horario de la jornada laboral, por ningun motivo las cajeras y
jefe de ingresos, podrd recibir efectivo, para evitar malos manejos y jineteo de dinero.

Todo cajero tendrd un fondo fijo de caja chica.

Personal de cajas habrd de llevar un control de los ingresos recaudados por concepto de
conftribuciones.

Cada uno de los cobros, deben estar debidamente registrados en el sistema de cobro al
momento en el que se originen, para que este aparezca, evitar retrasos y disminuir
sitfuaciones de conflicto con el contribuyente.

Todo cobro por contribuciones recibido en cajas deberd de tener un comprobante oficial
(C.F.D.I. de ingresos o recibo de caja), sin excusa o pretexto, deberd tener un
comprobante que soporte dicho ingreso en el sistema y validar los datos con el
contribuyente, para evitar errores de cobro al momento de generar los recibos y evitar
cancelaciones o reembolsos.

Se habrdn de aplicar medidas de seguridad.

Desarrollo del procedimiento

Construyendo
/ 2025+2027
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No. Responsable Descripcion Documento

Inicio Jefe de Ingresos Oficio o comunicado de la Secretaria de Finanzas estatal | fransferencia

01 o de la Federacién. bancaria.

02 Jefe de Ingresos Identificacién del monto, fecha y concepto fransferencia
bancaria, estado
de cuenta
bancario.

03 Jefe de Ingresos Registro de ingreso Pdlizas de Ingresos

04 Jefe de Ingresos Emisién de comprobante interno. (CFDI de ingresos).

05 Jefe de Ingresos Verificaciéon de que el depdsito coincide con la | Conciliaciéon

notificacion oficial.

Elaboracién de reporte de conciliacion.
06 Jefe de ingresos Reporte mensual de ingresos por participaciones. Reporte
07 Contador General Presentaciéon en estados financieros municipales. Estado
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Formatos
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Pagina: 2
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE XONACATLAN
TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO DE INGRESOS
CORTE DE CAJA
DEL DIA 06/03/2026 AL 06/03/2026 EN LA OFICINA 0101 TESORERIA DE XONACATLAN
CAJAMNo. 26 RESPONSABLE: PASCUAL VALDES ZACARIAS
CUENTA CONCEPTO MONTO RECARGOS MULTAS GASTOS SUBSIDIOS TOTAL

411201010101 IMPUESTO PREDIAL 24269.48 111.80 0.00 0.00 3480.78 20800.50
411201010102 IMPUESTO PREDIAL REZAGO 2484.42 98338 000 0.00 000 346750
411201010201 IMP SDBRE TRASLACION DE DOMINIO 25529.00 47200 000 0.00 0.00 26001.00
411201010202 IMP SOBRE TRAS DE DOMINIO REZAGO 4750.00 17500 000 0.00 0.00 7125.00
414304-01-01-01  SUMUNISTRO DE AGUA POTABLE 233497 0.00 0.00 0.00 0.00 by
4143-01-01-14-01  REZAGOS AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO B17.01 2851 0.00 0.00 0.00 64552
414302010101 REGISTRO CIVIL 733600 0.00 000 0.00 0.00 7338.00
414304010101 SERV PRES POR AUTORIDADES FISCALES 3506.00 0.00 0.00 0.00 0.00 3508.00
4141-01-01-01-01  USO DE VIAS PUB PARA ACT COMERCIALES 1347.00 0.00 0.00 0.00 0.00 3347.00
414307010101 SER DE PANTEONES MUNICIPALES 2012.00 0.00 000 0,00 o.on 2012.00
414310010101 SERV PREST POR LAS AUT DE CATASTRO - 1616.00 0.00 0.00 0.00 0.00 1616.00
4151-01-02-08-01 OTROS PRODUCTOS MUNICIPALES 2518.00 0.00 0.00 0.00 0.00 2518.00
A16201-01-01-01  SANCIONES ADMINISTRATIVAS 117.00 0.00 0.00 0.00 0.00 17.00
4143-01-01-2001  RETENCION DE IVA 621 0.00 0.00 0.00 000 62

TOTALES: MONTO PRINCIPAL: 79.257.25

ACTUALIZACION: 124284

RECARGOS: 397069

MULTAS: 0.00

GASTOS DE COBRANZA: 0.00

SUBSIDIOS O DESCUENTOS: 3480.78

TOTALES
RECAUDACION: 60.990.00
TOTAL TRANSACCIONES: 108

PAGOS CON SUBSIDIO O DESCUENTO:
RECIBOS CANCELADOS:
IMPORTE RECIEOS CANCELADOS:

[ 2025+2027
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Nombre del procedimiento
LOO115/ 06 Copias certificadas.
Objetivo

Emitir copias certificadas a los solicitantes, de recibos oficiales y expedientes que se
infegran con la declaraciéon del pago de impuesto sobre inmuebles y otras operaciones
traslativas de dominio.

Referencias
e Cobdigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo 147.
Definiciones

Copia certificada: reproduccion documental fiel al documento original, que atestigua
mediante el sello o ribrica de una entidad competente que la misma no ha sido
manipulada.

Insumos

e Solicitud del contribuyente de copia certificada recibos oficiales y expedientes que
se integran con la declaracién del pago de impuesto sobre inmuebles y ofras
operaciones traslativas de dominio.

Resultados
Copia certifica, firmada y sellada.
Interaccién con otros procedimientos

LOO115/01 Cobro de Impuestos, derechos, productos, aprovechamientos, aportacion de
mejora, multas, recargos y ofros ingresos.

Politicas

El drea de cajas, es la Unica drea administrativa que habrd de expedir copias
certificada, previa peticion y pago de los derechos por el concepto aplicable, con
fundamento en lo establecido en el articulo 147 Fracciéon | del Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios.

El tfiempo de respuesta de la entrega de copias certificadas serd de cinco dias
habiles.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Descripcion Documento
Inicio Contribuyente Se presenta a las instalaciones de cajas
01 y solicita informacién sobre los —
. e . ye . T
requisitos para realizar el trdmite; 1 1\;N|N|N4(°‘+

Construvendo
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frémite de acuerdo a la cédula REMTYS e
informa que el tiempo de enfrega de copia
certificada es en un plazo de cinco dias
hdbiles;

03 Contribuyente Enfrega los requisitos;

04 Cajera Recibe, revisa y coteja los requisitos
presentados por el contribuyente de
acuerdo a la cédula REMTYS, en caso de
faltantes de los requisitos, informa al
contribuyente para que regrese al paso 01;

05 Cajera Solicita cobro, registra y emite orden de | Comprobante de
pago en el sistema de recaudacion; pago.

06 Contribuyente Redliza pago y recibe comprobante de
pago oficial y se retira de las instalaciones;

07 Cajera Genera la copia(s) certificada(s) y adjunta | Copia
el recibo de pago correspondiente, genera | Certificada.
expediente, asignando nUmero de folio, y
turna dos tantos en original de las copias
certificadas con expediente para
validacién, sello y firma;

08 Jefe de Ingresos/Tesoreria | Revisa expediente completo y firma las

Municipal copias certificadas y regresa;

09 Cajera Recibe expediente con las copias
certificadas y registra en su control interno,
para obtener la firma del contribuyente;

10 Contribuyente Se presenta en las instalaciones de cajas y
solicita su copia certificada;

11 Cajera Enfrega copia cerfificada, solicita al
contribuyente la valide y firme;

12 Contribuyente Revisa, valida y firma, y se retira de las
instalaciones;

13 Cajera Agradece al contribuyente y aplica
protocolo de atencién y remite para
resguardo a la jefa de Ingresos /Tesoreria
Municipal; y

14 Jefe de Ingresos/Tesoreria | Resguarda expediente.

Fin Municipal

2025+2027
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contribuyente @ infarma sabre los
requisitos necesarios para realizar el
triémifte de scuerds o la céduls REMTYS &
infarma que &l tiempo de entregs de copia
pertificada es enun plaee de cnco dias
hedibiles;

—0
¢

Entraga los requisitos

presentados por el contribuyente de acuerdo

@ la cédula REMTYE, en caso de faltantes de

|z requisitas, infarma al contribuyente para
que regrese al paso 01;
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Solicita cobro, registra y emite orden
de page en el sistema de recaudacidn
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realiza pago y recibe 7
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i walige y fime.
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Reeviza, walida y firma, ¥ se retira de
las instataciones.
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municipal

Formatos e instructivos

No aplica.

Construyendo
/ 2025+2027
elFuturo




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA _
TESORERIA MUNICIPAL DE XONANCATLAN AYUNTAMIENTO DE
XONACATLAN

2025+2027

Nombre del procedimiento

LO0115/07 Expedicidn a contribuyentes de certificaciones de No Adeudo de impuesto
predial y aportaciones de mejora.

Objetivo

Expedir las certificaciones de no adeudo de pago por concepto de impuesto predial y
aportacion de mejoras a quienes soliciten este documento.

Referencias
e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo 147.
Definiciones

Certificaciones de No Adeudo de impuesto predial y aportaciones de mejora: es el
documento que certifica que una persona o propiedad no tiene deudas de pago
relacionadas con el impuesto predial.

Insumos

e Solicitud del contribuyente de certificaciones No Adeudo de impuesto predial y
aportaciones de mejora.

Resultados

Certificaciones No Adeudo de impuesto predial y aportaciones de mejora con firma y
sello oficial de la Tesoreria Municipal.

Interaccién con otros procedimientos

LOO115/01 Cobro de Impuestos, derechos, productos, aprovechamientos, aportacion de
mejora, multas y recargos.

Politicas

El drea de cajas, es la responsable de emitir las certificaciones No Adeudo de impuesto
predial y aportaciones de mejora, previo pago de los derechos y el plazo de entrega serd
de cinco dias habiles.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Descripcion Documento
Inicio Contribuyente Se presenta a las instalaciones de
01 cajas y solicita informacién sobre los

requisitos para readlizar el trdmite de
certificaciones de No Adeudo de impuesto
predial y aportaciones de mejorag;

02 Cajera Aplica protocolo de atencién al | Cédula REMTyS.
confribuyente e informa sobre los
requisifos necesarios para realizar el

Coiistiuiyendc

I 202542027
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Entrega los requisitos;

2025+2027

Cajera

Recibe, revisa y cofeja los requisitos
presentados por el confribuyente de
acuerdo a la cédula REMTYS, en caso de
faltantes de los requisitos, informa al
confribuyente para que regrese al paso 01;

05

Cajera

Elabora liquidacién de acuerdo a la
normatividad, imprime y autoriza la orden
de pago en el sistema de recaudacion;

Orden de Pago.

06

Cajera

Solicita cobro, registra y emite recibo de
pago en el sistema de recaudacidon y
entrega;

Comprobante
de pago.

07

Confribuyente

Recibe comprobante de pago y se retira
de las instalaciones de cajas;

08

Cajera

Genera la impresion de las certificaciones
en el sistema de recaudaciéon, le asigna
folio y adjunta recibo de pago
correspondiente y remite a la Tesorera
Municipal;

09

Tesorera Municipal

Firma las certificaciones y furna para su
registro en el control interno y regresa
adjunto con los recibos de pago;

10

Jefe de ingresos

Recibe la certificacion, la registra en su
conftrol interno para obtener
posteriormente la firma del contribuyente
en la enfrega de la misma;

11

Contribuyente

Regresa a las instalaciones de cajas,
revisa, firma la certificacion y se retira de
las instalaciones con el original de la
certificacién;

12

Cajera

Agradece al confribuyente vy aplica
protocolo de atencidn y remite para
resguardo a la jefa de Ingresos /Tesoreria
Municipal;

13

Jefe de
Ingresos/Tesoreria
Municipal

Remite al archivo de la Tesoreria para el
resguardo del expediente; y

14
Fin

Archivo de la
Tesoreria Municipal

Recibe
archivo.

expediente y resguarda en
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/ 2025+2027
elFuturo




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

TESORERIA MUNICIPAL DE XONANCATLAN . ve.
XONACATLAN

2025+2027

2025.202]

Diagrama de flujo

Sg prezents alas

instalaciones de cajasy % cole de atencién al

solicita informacién sobre " -
las requisitos para contribuyente & informa
realizar el rdmite de sobre los requisitos

certificaciones de Mo Adsudo  |—] necesarios para realizar el
de impuesto predisly [ srémice de acuerdo 3 |3 céduia
aportzcionss de mejors REMTYS, & informa que el fiempa

de entregs e de un plazo de
cinco dizs habiles

Recibe, reviss ¥ coteja los

Entrega los raquisites presentadas per
reguisitos

=l confibuyents de acusrdo
a o cédula REVTYS, &n coso de
fattontes de los requiitcs,

Blabora liquidacidn de
ocusrdo ala
normatividad, imprime
y autoriza la orden de
pago en el sktermna de
recaudacién

Sclicita colbro,
registra y emite
recibo de pogo
oo cante en el sisterna de
s pclgnysel retra de recaudacion y
entrega

lzs instalacionss de
(B_ iGenela la impresion de las g
certificaciones en &l sistema

cajas
de recavudacic: i N -

folio y adjunta :\«;‘;?:;D rma Iasceruﬁmu.ones 10
| comsspondisnte y remite 2 la Y turna para su registro [

Tesorera Municipal; en el control interno y Recibe la certificacién,

regresa adjunto con los |a registra en su control

recibos de pago interno para obtener
posteriormente |z firma

| del contribuyente en la
de la misma

Y

Regresa a las
instalaciones de cajas,
revisa, firma la
certificacion y se retira

de las instalaciones con
el original de la Agradece al =

certificacidn contribuyenite y Remite al Recibe
aplica protocolo de ard1iv0m?1: Ia expediente y
gtencidn y remite B 1 resguarda en

para resguardo a la Tesoreria para el —L’ archivo

jefade » resguardo del
> m 'g',Ea expediente
Municioal #

Formatos e instructivos

No aplica.

Construyendo
/ 2025+2027
elFuturo




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA _
TESORERIA MUNICIPAL DE XONANCATLAN AYUNTAMIENTO DE
XONACATLAN

2025+2027

Nombre del procedimiento

LO0115/08 Expedicion de certificaciones relativas a las operaciones traslativas de dominio
que no causen el impuesto correspondiente.

Objetivo

Expedir a los solicitantes o a quien se encuentre en el supuesto contemplado en la
normatividad, las certificaciones relativas a las operaciones traslativas de dominio que no
causen el impuesto correspondiente.

Referencias
e Cobdigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo 147 fraccion |l
Definiciones

Certificaciones relativas a las operaciones fraslativas de dominio que no causen el
impuesto correspondiente: certifica la operaciéon de transferencia de propiedad o
traslado de dominio, en la que no se ha generado el impuesto correspondiente y en los
supuestos en los que se han perdido los documentos originales que acreditan la
propiedad del inmueble, el solicitante requiere una copia certificada para reemplazar la
original.

Insumos

Solicitud del contribuyente de certificaciones No Adeudo de impuesto predial y
aportaciones de mejora.

Resultados
Certificaciones No Adeudo de impuesto predial y aportaciones de mejora.
Interaccién con otros procedimientos

LO0115/01 Cobro de Impuestos, derechos, productos, aprovechamientos, aportacion de
mejora, multas y recargos.

Politicas

El drea de cajas, es la responsable de emitir las certificaciones No Adeudo de impuesto
predial y aportaciones de mejora, previo pago de los derechos y el plazo de entrega serd
de cinco dias hdbiles.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Descripcién Documento
Inicio Conftribuyente Se presenta a las instalaciones de cajas y
01 solicita informacidn sobre los requisitos
para readlizar el trédmite de certificaciones AT S
. . . €
relativas a las operaciones traslativas  de o7 | mim N
&/, pL ]
L 3
g
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contribuyente e informa sobre los requisitos
necesarios para realizar el frémite de acuerdo
a normatividad e informa que el fiempo de
entrega es de un plazo de cinco dias hdbiles;
03 Confribuyente Entrega los requisitos;
04 Cajera Recibe, revisa y cotfteja los requisitos
presentados por el contribuyente de acuerdo
a normatividad, en caso de faltantes de los
requisifos, informa al confribuyente para que
regrese al paso 01;
05 Cajera Elabora imprime y autoriza de acuerdo a la | Orden de Pago.
normatividad, la orden de pago en el sistema
de recaudacion;
06 Cajera Solicita cobro, registra y emite recibo de pago | Comprobante de
en el sistema de recaudacion y entrega; pago.
07 Contribuyente Realiza pago y recibe comprobante de pago y
se retira de las instalaciones de cajas;
08 Cajera Agradece al wusuario su pago e Integra
expediente con la documentacién el objeto
del trdmite, adjunta el recibo de pago vy lo
remite;
09 Tesorera Municipal Firma la declaracion de pago adjunto con el
expediente y tfurna para su entrega;
10 Jefe de ingresos Recibe expediente con la declaracién de
pago validada y asigna folio para su control;
11 Jefe de ingresos Cambia nombre del propietario en el Sistema
de Recaudacién, resultando dos ejemplares de
la declaracidon de pago correspondiente vy
recaba firma del contribuyente;
12 Cajera Agradece al contribuyente y aplica protocolo
de atencién y remite para resguardo a la jefa
de Ingresos /Tesoreria Municipal;
13 Contribuyente Regresa a las instalaciones de cajas, revisq,
firma la declaracién de pago y se retfira de las
instalaciones con los dos ejemplares de su
declaracién y el respectivo recibo de pago;
14 Jefe de | Remite al archivo de la Tesoreria para el
Ingresos/Tesoreria resguardo del expediente; y
Municipal

15 Jefe de | Remite ejemplar de la declaracién de pago
Ingresos/Tesoreria correspondiente a la Coordinacién de Catastro
Municipal y remite expediente para su resguardo; y

16 Archivo de la | Recibe expediente y resguarda en archivo.

Fin Tesoreria Municipal

Construyendo
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Nombre del procedimiento

LO0115/09 Pago del impuesto sobre adquisicion de inmuebles y ofras operaciones
traslativas de dominio.

Objetivo

Proporcionar a los contribuyentes el pago del impuesto sobre adquisicion de inmuebles y
otras operaciones traslativas de dominio.

Referencias

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, Arficulos 113, 114, 115, 116, 117 y
118.

Definiciones

Pago del impuesto sobre adquisicion de inmuebles y ofras operaciones traslativas de
dominio: las personas fisicas o morales que adqguieran algun inmueble mediante cualquier
acto documentado o procedimiento legal que acredite su propiedad (contrato de
compra-venta, donacién, herencia, entre otros) deben readlizar el trdmite y pago
del impuesto del traslado de dominio denfro de los 16 dias posteriores a la fecha de la
operacioén o adjudicacion.

Insumos

e Solicitud de personas fisicas y juridicas colectivas que hayan adquirido inmuebles
ubicados en el Estado de México.

Resultados

Asigna folio a los dos ejemplares restantes de la declaracion de pago y cambia el
nombre del propietario del inmueble a favor de quien se realizé el tramite en el Sistema
de Recaudacion.

Interaccién con otros procedimientos

LO0115/01 Cobro de Impuestos, derechos, productos, aprovechamientos, aportacion de
mejora, multas y recargos.

Politicas
El drea de ingresos es la encargada de emitir la liquidacién.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Descripcién Documento
Inicio | Confribuyente Se presenta a las instalaciones de cajas
01 y solicita informacién sobre los

requisitos para readlizar el servicio del
pago del impuesto sobre adquisicion de
inmuebles y otras operaciones fraslativas de
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requisitfos necesarios para redlizar el
tfrdmite de acuerdo a cédulas REMTYS e
informa que el fiempo de entrega es de un
plazo de un dia habil;
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03

Confribuyente

Entrega los requisitos;

04

Cajera

Recibe, revisa y coteja los requisitos
presentados por el contribuyente de
acuerdo a normatividad, en caso de
faltantes de los requisitos, informa al
contribuyente para que regrese al paso 01;

05

Cajera

Elabora liquidacién de acuerdo a
normatividad, imprime y autoriza la orden
de pago en el sistema de recaudacion,
solicita pago y enfrega comprobante de
recibo oficial;

Comprobante
de pago fiscal.

06

Contribuyente

Realiza pago y recibe comprobante de
recibo oficial y espera;

07

Cajera

Genera dos ejemplares de la declaracion,
asigna folio al expediente, anexa recibo de
pago vy asienta en la declaracién
correspondiente y turnag;

08

Jefe de Ingresos

Recibe expediente y cambia en el sistema
de recaudacion el nombre del propietario
del inmueble a favor de quien realizd la
solicitud;

09

Jefe de Ingresos

Remite un ejemplar al confribuyente vy
entrega declaracién y recibo de pago
originales del impuesto de fraslado de
dominio;

10

Contribuyente

Revisa, recibe declaraciéon y recibo de
pago originales del impuesto de traslado de
dominio vy se retira de las instalaciones; vy

11
Fin

Jefe de Ingresos

Remite a la Coordinacion de Catastro un
ejemplar mds y la declaracién de pago
correspondiente.
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L00118 Subdireccién de Catastro;

Nombre del procedimiento

LO0118/10 Asignacion de clave catastral

Objetivo

Incrementar el nUmero de predios que cuenten con clave catastral para tener un mejor
inventario de bienes inmuebles dentro de la circunscripcidn municipal.

Referencias

e Articulos 166, 169, 171 Fraccion XVIII del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

e Apartado |, Politica 1.3, Numeral ACGCO001, ACGC002, ACGCO003, ACGC004,
ACGC005, ACGC006, ACGC007, ACGCO014 del Manual Catastral del Estado de
México,

e Articulos 50 al 61 del Bandon Municipal de Xonacatldn, Estado de México.

Definiciones

Clave catastral: Es un codigo alfanumérico de 16 caracteres que se asigna para efectos
de localizacién geogrdfica, identificacion, inscripcion, control y registro de los inmuebiles.

Padron Catastral: Es el inventario conformado por el conjunto de registros geogrdficos,
grdficos, estadisticos, alfanuméricos y elementos y caracteristicas resultantes de las
actividades catastrales de identificacion, inscripcidén, control y valuacién de los
inmuebles.

Sistemma de Gestion Catastral (SIG): A la herramienta informdtica desarrollada por el
IGECEM para integrar, mantener y actualizar el padrén catastral municipal y por
agregacion el padrén estatal.

Insumos

Solicitud de servicios catastrales por escrito o en el formato establecido
Identificacion del propietario o poseedor oficial vigente

o Recibo de pago del impuesto predial al ano corriente

o Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble: a) Escritura
publica, b) confrato privado de compra-venta, cesion o donacién, c)Sentencia de la
autoridad judicial, d)Manifestacion de adquisicion de inmuebles u otras operaciones
traslativas de dominio, e) Acta de entrega cuando se trate de inmuebles de interés
social, f) Cédula de contratacién que emita dependencia oficial, g) Titulo, certificado o
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o Documento notarial mediante en el que el propietario o poseedor del inmueble
otorga la representacion legal a otra persona

i)

15
= NDesHl <
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Resultado

Manifestacion catastral con asignacion de clave catastral

Politicas

-La solicitud serd atendida bajo confidencialidad y no deben divulgarse al personal que
no tenga competencia en la peticion.

- Bl personal atenderd de manera amable y profesional.

- El personal deberd explicar al contribuyente el procedimiento que se dard a su
solicitud, evitando crearles falsas expectativas respecto a las consecuencias de la

misma.

- Todas las solicitudes se tramitardn en los horarios de frabajo que comprende de lunes a
viernes de 09:00 hrs a 17 hrs

- El cotejo y la recepcion de la documentacion se realizard Unicamente por el personal
de la Subdireccién de Catastro, la cual deberd estar completa conforme a los
lineamientos establecidos.

- Todo servicio catastral deberd ser pagado en la Tesoreria Municipal.

Desarrollo del procedimiento

N° Unidad Actividad Realizada
Administrativa/Puesto o
Persona responsable de la
actividad

1 Solicitante Acude de manera presencial a la oficina,
llena la solicitud para su trédmite

2 Auxiliar de Catastro Recibe solicitud y revisa que se encuentre
requisitada correctamente, coteja que la
informacion solicitada esté correcta

sEstd correcta y completa la
documentacion?

3 Auxiliar de Catastro En caso de que la documentacién esté
incorrecta se le indica al solicitante corregirlo
o modificar

En caso de que la documentacién este
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4 Solicitante Realiza el pago correspondiente y entrega
copia de recibo

5 Auxiliar de Catastro Informa que debe acudir a por su documento
3 dias hdbiles después de la verificacion y
asigna fecha de verificacién

6 Topdgrafo Ubica el predio y verifica las colindancias,
construcciones, superficie etfc.

7 Topdgrafo Elabora el documento

8 Subdirector de catastro Revisa la documentacién
3Se encuentra correcto?
Firma y valida el documento. Remite a auxiliar
para enfrega

9 Auxiliar Entrega documento
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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICAND EN EL ESTADO DE MEXICO™

SOLICITUD DE SERVICIOS CATASTRALES

FOLIO:
C.P. EDUARDO SANCHEZ RiOs.
SUBDIRECTOR DE CATASTRO MUNICIPAL
PRESENTE

El que suscribe

5

XOHACATLAN

sean-aear

[

por mi propio derecho, sefialando como domicilio para oir y recibir toda clase de notificaciones
y documentos el ubicado en:

CALLE NUMERO COLONIA

LOCALIDAD MUNICIPIO

Ante usted comparezco y expongo:
Por medio del presente escrito y con fundamento en lo dispuesto en el Cédigo Financiere del Estado de México y
Municipios vigente, solicito:

Asignacion de clave catastral Certificacién de clave y valor catastral

Certificacién de clave catastral Constancia de identificacién catastral

Certificacién de plano manzanero Levantamiento topogrifico catastral

oo

[=F %

0oo

Verificacion de linderos Otro
Del inmueble cuyo propietario o poseedor es:
Con clave catastral:
Ubicacién del predio:
CALLE NUMERO
COLONIA LOCALIDAD MUNICIPIO C.P.
ATENTAMENTE
XONACATLAN, MEXICO; A DE DE

Construyendo
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Nombre del procedimiento
LO0118/11 Certificaciéon de clave y valor catastral
Objetivo

Obtener un documento oficial mediante el cual se certifique que un predio ubicado
denfro de su jurisdiccion territorial se encuentra registrado en el Padron Catastral asi
mismo se le informard el valor catastral de su inmueble; este documento contendrd
informaciéon relacionada con las caracteristicas del inmueble en cuanto a superficie,
ubicacién, drea de construccidon (en caso de tenerla), nombre del propietario y clave y
valor catastral.

Referencias

e Arficulos 171 Fraccion XV, 173 del Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios. Articulos 5 Fraccion |, 21, 22 Fraccion Il del Reglamento del Titulo Quinto
del Cdodigo Financiero del Estado de México y Municipios. Apartado |, Politica 1.3,
Numeral ACGCO001, ACGCO002, ACGCO003, ACGC004, ACGC005 ACGC00s,
ACGCO007, ACGCO014 del Manual Catastral del Estado de México.

e Articulos 50 al 61 del Bando Municipal de Xonacatldn, Estado de México.

Definiciones

Certificacion de clave y valor catastral: Documento oficial alfanumérico, que contiene
informaciéon relacionada con las caracteristicas del inmueble en cuanto a superficie,
ubicacién, drea de construccion (en caso de tenerla), nombre del propietario, clave y
valor catastral.

Clave catastral: Codigo alfanumérico de 16 caracteres que se asigna para efectos de
localizacion geogrdfica, identificacion, inscripcion, control y registro de los inmuebles.

Valor catastral: Valor del predio obtenido de la suma de valor catastral de terreno y valor
catastral de construccion.

Padron Catastral: Es el inventario conformado por el conjunto de registros geogrdficos,
grdficos, estadisticos, alfanuméricos y elementos y caracteristicas resultantes de las
actividades catastrales de identificacion, inscripcion, control y valuacion de los inmuebles.

Sistema de Gestion Catastral (SIG): A la herramienta informdtica desarrollada por el
IGECEM para integrar, mantener y actualizar el padrén catastral municipal y por
agregacion el padrén estatal.

Insumos

e Solicitud de servicios catastrales por escrito o en el formato establecido
e |dentificacion del propietario o poseedor oficial vigente
e Recibo de pago del impuesto predial al ano corriente
e Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble: a) Escritura
publica, b) contrato privado de compra-venta, cesidon o donaciéon, c)Sentencia de
51
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la autoridad judicial, d)Manifestacion de adquisicion de inmuebles U “otras

operaciones traslativas de dominio, e) Acta de enfrega cuando se trate de
inmuebles de interés social, f) Cédula de contratacion que emita dependencia
oficial, g) Titulo, certificado o cesidon de derechos agrarios, parcelarios o comunes,
h)inmatriculacién administrativa.

e Carta poder en la que el propietario o poseedor del inmueble de que se frate
autoriza a otfra persona para realizar en su nombre el trdmite,

¢ Documento notarial mediante en el que el propietario o poseedor del inmueble
otorga la representacion legal a ofra persona.

Resultado
Certificacion de clave y valor catastral

Politicas
-La solicitud serd atendida bajo confidencialidad y no deben divulgarse al personal que
no tenga competencia en la peticion.

- El personal atenderd de manera amable y profesional.

- El personal deberd explicar al contribuyente el procedimiento que se dard a su solicitud,
evitando crearles falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma.

- La certificacion de clave y valor catastral se tframitard en los horarios de trabajo que
comprende de lunes a viernes de 09:00 horas a 17 horas

- El cotejo y la recepcidon de la documentacion se realizard Unicamente por el personal
de Catastro, la cual deberd estar completa conforme a los lineamientos establecidos.

- Todo servicio catastral deberd ser pagado en la Tesoreria Municipal.

Desarrollo del procedimiento

N° Unidad Administrativa/Puesto o | Actividad Realizada
Persona responsable de la
actividad
1 Solicitante Acude de manera presencial a la
oficina, llena la solicitud para su frdmite
2 Auxiliar de Catastro Recibe solicitud y revisa que se

encuentre requisitada correctamente,
coteja que la informacion solicitada
esté correcta

sEstd correcta y completa la
documentacién?

3 Auxiliar de Catastro En caso de que la documentacion esté
incorrecta se le indica al solicitante
corregirlo o modificar

En caso de que la documentacién este
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correcta se asigna nUmero de
expediente y se elabora orden de
pago, que es entregada al solicitante

4 Solicitante Realiza el pago correspondiente y
enfrega copia de recibo

5 Auxiliar de Catastro Informa que debe acudir a por su
documento 3 dias hdbiles

6 Auxiliar 1 (Sistema de gestion Ubica el inmueble en la cartografia

catastral) catastral, si no estd dentro lo dibuja,

intfegra y manda a validacion

7 Subdirector de catastro Revisa la documentacion
3Se encuentra correcto?
Autoriza elaboracion de documento

8 Auxiliar 1 (Sistema de Gestion Actualiza los datos técnicos y

Catastral) administrativos del inmueble en el

Sistema de Gestion Catastral, genera la
certificaciéon de clave catastral y la
imprime; tfurna expediente al
Subdirector.

9 Subdirector de catastro sEsta correcto?
Valida y firma el documento y manda
a auxiliar para entrega
En caso de que esté incorrecto regresa
la informacion

10 Auxiliar Entrega documento

XONACATLAN
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CATASTRO

Certificacion de clave y valor catastral
Auxiliar 1 (sistema informacion o
Auxiliar
catastral)

Recive la solicitud y
> verifica
documentacion

Acude de forma
presencial el tramite
de solicitud < ]

¢Es
correcta la
informacién?

Realiza pago y
entrega copia

Sigha namero de
expediente y
elabora orden de
pago

Informa que debera
recoger su
documento en 3
dias habiles

Ubica el inmueble en la
cartografia catastral, si
no esta dentro lo dibuja,
integra y manda a
validacién

Revisa

documentacién

Actualiza los datos
técnicos y
administrativos del
inmueble en el Sistema
de Gestion Catastral,
genera la certificacion
de clave catastral y la
imprime; turna

expediente al
coordinador .

¢Esta correcto?

Si

'

Auteriza :Esta correcto?

elaboracién de
documentos

si »| Entrega documento

Valida y firma
documento y mandaa |-+—
auxiliar para entrega

OO
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Nombre del procedimiento
LO0118/12 Certificacion de clave catastral
Objetivo

Obtener un documento oficial mediante el cual se certifigue que un predio ubicado
dentro de su jurisdiccion territorial se encuentra registrado en el Padron Catastral, el cual
contendrd informacion relacionada con las caracteristicas del inmueble, ubicacion,
nombre del propietario y clave catastral.

Referencias

e Articulos 171 Fraccién XVII, 173 del Cdédigo Financiero del Estado de México y
Municipios. Articulos 5 Fraccion |, 21, 22 Fraccion Il del Reglamento del Titulo Quinto
del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Apartado |, Politica 1.3,
Numeral ACGCO001, ACGCO002, ACGCO003, ACGC004, ACGC005 ACGC00s,
ACGCO007, ACGCO014 del Manual Catastral del Estado de México.

e Articulos 50 al 61 del Bando Municipal de Xonacatldn, Estado de México.

Definiciones

Certificacion de clave catastral: Documento oficial alfanumérico, que contiene
informaciéon relacionada con las caracteristicas del inmueble en cuanto a superficie,
ubicacién, drea de construccion (en caso de tenerla), nombre del propietario y clave
catastral.

Clave catastral: Es un coédigo alfanumérico de 16 caracteres que se asigna para efectos
de localizacion geogrdfica, identificacion, inscripcion, control y registro de los inmuebles.

Padrén Catastral: Es el inventario conformado por el conjunto de registros geogrdficos,
grdficos, estadisticos, alfanuméricos y elementos y caracteristicas resultantes de las
actividades catastrales de identificacion, inscripcion, control y valuacion de los inmuebles.

Sistema de Gestion Catastral (SIG): A la herramienta informdatica desarrollada por el
IGECEM para integrar, mantener y actualizar el padron catastral municipal y por
agregacion el padrén estatal.

Insumos

Solicitud de servicios catastrales por escrito o en el formato establecido

Identificacion del propietario o poseedor oficial vigente

Recibo de pago del impuesto predial al ano corriente

Documento que acredite la propiedad o posesidn del inmueble: a) Escritura publica, b)
contfrato privado de compra-venta, cesion o donaciéon, c)Sentencia de la autoridad
judicial, d)Manifestacion de adquisicion de inmuebles u otras operaciones traslativas de
dominio, e) Acta de entrega cuando se trate de inmuebles de interés social, f) Cédula de
contfratacion que emita dependencia oficial, g) Titulo, certificado o cesidon de derechos
agrarios, parcelarios o comunes, h)inmatriculacion administrativa.
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Carta poder en la que el propietario o poseedor del inmueble de que se trate autoriza a
otra persona para realizar en su nombre el trdmite.

Documento notarial mediante en el que el propietario o poseedor del inmueble otorga la
representacion legal a ofra persona.

Resultado
Certificacion de clave catastral

Politicas
-La solicitud serd atendida bajo confidencialidad y no deben divulgarse al personal que
no tenga competencia en la peticion.

- El personal atenderd de manera amable y profesional.

- El personal deberd explicar al contribuyente el procedimiento que se dard a su solicitud,
evitando crearles falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma.

- La certificacion de clave y valor catastral se tramitard en los horarios de tfrabajo que
comprende de Lunes a Viernes de 09:00 horas a 17 horas

- El cotejo vy la recepcion de la documentacion se realizard Unicamente por el personal
de Catastro, la cual deberd estar completa conforme a los lineamientos establecidos.

- Todo servicio catastral deberd ser pagado en la Tesoreria Municipal.

Desarrollo del procedimiento

N° Unidad Administrativa/Puesto o Actividad Realizada
Persona responsable de la
actividad
1 Solicitante Acude de manera presencial a la oficina,
llena la solicitud para su frdmite
2 Auxiliar de Catastro Recibe solicitud y revisa que se encuentre

requisitada correctamente, coteja que la
informacion solicitada esté correcta
sEsta correcta y completa la
documentacion?

3 Auxiliar de Catastro En caso de que la documentacidn esté
incorrecta se le indica al solicitante
corregirlo o modificar

En caso de que la documentacion este
correcta se asigna nUmero de expediente y
se elabora orden de pago, que es
enfregada al solicitante
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Solicitante

Realiza el pago correspondiente y entrega
copia de recibo

Auxiliar de Catastro

Informa que debe acudir a por su
documento 3 dias hdbiles y envia
expediente a gestion catastral

Auxiliar 1 (Sistema de gestion
catastral)

Ubica el inmueble en la cartografia
catastral, si no estd dentro lo dibuja, infegra
y manda a validacién

Subdirector de catastro

Revisa la documentacion
5Se encuentra correcto?
Autoriza elaboracion de documento

Auxiliar 1 (Sistema de Gestion
Catastral)

Actualiza los datos técnicos y
administrativos del inmueble en el Sistema
de Gestion Catastral, genera la
certificaciéon de clave catastral y la
imprime; turna expediente al Subdirector.

Subdirector de catastro

sEsta correcto?

Valida y firma el documento y manda a
auxiliar para entrega

En caso de que esté incorrecto regresa la
informacion

10

Auxiliar

Entrega documento
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Diagrama de flujo
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Nombre del procedimiento
LO0118/13 Certificacién de plano manzanero catastral
Objetivo

Certificar mediante documento oficial la ubicacion de un inmueble dentro del territorio
municipal, tal como se encuentra denfro de la Cartografia Municipal.

Referencia

e Articulos 171 Fraccion XVIII, 173 del Cdédigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

e Articulos 5 Fraccion |, 21, 22 Fraccion |l del Reglamento del Titulo Quinto del Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios.

e Apartado |, Politica 1.3, Numeral ACGC001, ACGCO002, ACGCO003, ACGCO004,
ACGC005, ACGCO006, ACGC007, ACGCO008, ACGCO009 del Manual Catastral del
Estado de México.

e Articulos 50 al 61 del Bando Municipal de Xonacatldn, Estado de México.

Definiciones

Certificacion de plano manzanero: Documento donde se especifica la ubicacion,
medidas, superficie de terreno, asi como su delimitacion, superficie de construccion o
construcciones con referencia al documento que acredita la propiedad.

Medio Digital: A la informacidon de los registros grafico o alfanumérico plasmada en
cualquier tipo de medio electrénico de almacenamiento externo o interno.

Manzana catastral: Es la delimitacién del terreno por vialidades, limites fisicos, en poligono
cerrado, conforme al niUmero y dimension de los inmuebles que se localizan en ella; se
identifica con un cédigo numérico de fres digitos dentro del rango del 001 al 999 y esta
representada por los caracteres sexto a octavo de la clave catastral.

Insumo

e Solicitud de servicios catastrales por escrito o en el formato establecido

e |dentificaciéon del propietario o poseedor oficial vigente

e Recibo de pago del impuesto predial al ano corriente

e Documento que acredite la propiedad o posesidn del inmueble: a) Escritura publica,
b) contrato privado de compra-venta, cesion o donacion, c)Sentencia de la
autoridad judicial, d)Manifestacién de adquisicion de inmuebles u otras operaciones
traslativas de dominio, e) Acta de entrega cuando se trate de inmuebles de interés
social, f) Cédula de contfratacién que emita dependencia oficial, g) Titulo, certificado
o cesibn de derechos agrarios, parcelarios o comunes, h)inmatriculaciéon
administrativa.

e Carta poder en la que el propietario o poseedor del inmueble de que se trate autoriza
a otra persona para realizar en su nombre el trdmite.

e Documento notarial mediante en el que el propietario o poseedor del inmueble

otorga la representacion legal a otra persona.
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Resultado
Certificacidon de Planos Manzaneros

Politicas
-La solicitud serd atendida bajo confidencialidad y no deben divulgarse al personal que
no tenga competencia en la peticion.

- El personal atenderd de manera amable y profesional.

- El personal deberd explicar al contribuyente el procedimiento que se dard a su solicitud,
evitando crearles falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma.

- La certificacion de clave y valor catastral se tramitard en los horarios de trabajo que
comprende de lunes a viernes de 09:00 horas a 17 horas

- El cotejo y la recepcidon de la documentacion se realizard Unicamente por el personal
de Catastro, la cual deberd estar completa conforme a los lineamientos establecidos.

- Todo servicio catastral deberd ser pagado en la Tesoreria Municipal.

Desarrollo del procedimiento

N° Unidad Administrativa/Puesto o | Actividad Realizada
Persona responsable de la
actividad
1 Solicitante Acude de manera presencial a la oficina,
llena la solicitud para su frdmite
2 Auxiliar de Catastro Recibe solicitud y revisa que se encuentre

requisitada correctamente, coteja que la
informacion solicitada esté correcta
sEstd correcta y completa la
documentaciéon?

3 Auxiliar de Catastro En caso de que la documentacidn esté
incorrecta se le indica al solicitante
corregirlo o modificar

En caso de que la documentacion este
correcta se asigna nUmero de expediente
y se elabora orden de pago, que es
enfregada al solicitante

4 Solicitante Realiza el pago correspondiente y
entrega copia de recibo
5 Auxiliar de Catastro Informa que debe acudir a por su

documento 3 dias hdbiles y envia
expediente a gestion catastral

6 Auxiliar 1 (Sistema de gestion Ubica el inmueble en la cartografia
catastral) catastral, si no estd dentro lo dibuja,
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infegra y manda a validacion

8 Subdirector de catastro Revisa la documentacion
3Se encuentra correcto?
Autoriza elaboracién de documento

9 Auxiliar 1 (Sistema de Gestion Actualiza los datos técnicos y

Catastral) administrativos del inmueble en el Sistema

de Gestion Catastral, genera la
certificacion de clave catastral y la
imprime; turna expediente al Subdirector.

10 Subdirector de catastro sEsta correcto?

Valida y firma el documento y manda a
auxiliar para entrega

En caso de que esté incorrecto regresa la
informacion

11

Auxiliar

Entrega documento
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Diagrama de flujo
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Nombre del procedimiento
LO0118/14 Verificacion de linderos
Objetivo

Verificar, y/o actualizar las medidas y la superficie de un inmueble dentro del territorio
Municipal, mediante un recorrido de campo el cual serd plasmado mediante documento
oficial que serd entregado al contribuyente

Referencias

e Articulos 171 Fraccion VIl del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Articulos 5 Fraccion i, 22 Fraccién VI del Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios. Apartado |, Politica 1.3, Numeral
ACGCO001, ACGC002, ACGCO003, ACGCO004, ACGCO005 ACGC006, ACGCO007,
ACGCO0016; Apartado lIl.2 Politica General Il 2.3. VLO01, VL002, VLO03, VL004, VLOO05,
VL0064, VLOO08, VLO0?, VLO11, VLO12, VLO13, VLO14, VLO15 del Manual Catastral del
Estado de México

e Articulos 50 al 61 del Bando Municipal de Xonacatldn, Estado de México.

Definiciones

Verificacion de linderos: Este servicio cumple con los trabajos y metodologias de un
levantamiento topogrdfico catastral, y no requiere de la noftificaciéon a los propietarios 6
poseedores de los inmuebles colindantes; generalmente la solicitud se origina cuando el
propietario o poseedor interesado no estd conforme con las medidas del perimetro o la
superficie que contiene el documento que acredita la propiedad o posesion.

Medio Digital: A la informacién de los registros grafico o alfanumérico plasmada en
cualquier tipo de medio electrénico de almacenamiento externo o interno.

Padron Catastral: Es el inventario conformado por el conjunto de registros geogrdficos,
grdficos, estadisticos, alfanuméricos y elementos y caracteristicas resultantes de las
actividades catastrales de identificacion, inscripcidn, control y valuacion de los inmuebles.

Sistema de Gestion Catastral (SIG): A la herramienta informdtica desarrollada por el
IGECEM para integrar, mantener y actualizar el padréon catastral municipal y por
agregacion el padrén estatal.

Insumos

e Solicitud de servicios catastrales por escrito o en el formato establecido

e |dentificacion del propietario o poseedor oficial vigente

e Recibo de pago del impuesto predial al ano corriente

e Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble: a) Escritura publica,
b) contrato privado de compra-venta, cesidn o donacidn, c)Sentencia de la
autoridad judicial, d)Manifestaciéon de adquisicion de inmuebles u otras operaciones
traslativas de dominio, €) Acta de entrega cuando se trate de inmuebles de interés
social, f) Cédula de contratacién que emita dependencia oficial, g) Titulo, certificado
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o cesibn de derechos agrarios,

administrativa
e Carta poder en la que el propietario o poseedor del inmueble de que se trate autoriza
a otra persona para realizar en su nombre el trdmite

parcelarios o comunes, h)inmatriculacion

Documento notarial mediante en el que el propietario o poseedor del inmueble

otorga la representacion legal a ofra persona

Resultado
Verificacion de linderos

Politicas

-La solicitud serd atendida bajo confidencialidad y no deben divulgarse al personal que
no tenga competencia en la peticion.

- El personal atenderd de manera amable y profesional.

- El personal deberd explicar al contribuyente el procedimiento que se dard a su solicitud,
evitando crearle falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma.

- La certificacion de clave y valor catastral se tramitard en los horarios de tfrabajo que
comprende de Lunes a Viernes de 09:00 horas a 17:00 horas

- El cotejo vy la recepcion de la documentacioén se realizard Unicamente por el personal
de Catastro, la cual deberd estar completa conforme a los lineamientos establecidos.

- Todo servicio catastral deberd ser pagado en la Tesoreria Municipal.

Desarrollo del procedimiento

N° Unidad Administrativa/Puesto o Actividad Realizada
Persona responsable de la
actividad
1 Solicitante Acude de manera presencial a la oficing,
llena la solicitud para su frdmite
2 Auxiliar de Catastro Recibe solicitud y revisa que se encuentre
requisitada correctamente, coteja que la
informacion solicitada esté correcta
sEstd correcta y completa la
documentaciéon?
3 Auxiliar de Catastro En caso de que la documentacion esté

incorrecta se le indica al solicitante corregirlo
o modificar

En caso de que la documentacidn este
correcta se asigna nUmero de expediente y
se elabora orden de pago, que es
entregada al solicitante
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Solicitante

Realiza el pago correspondiente y entrega
copia de recibo

Auxiliar de Catastro

Informa que se debe generar orden de
verificacion y estipulan fecha de la visita,
turna expediente a topdgrafo

Topografo

Realiza visita en fecha estipulada y realiza la
verificacion e informa al ciudadano recoger
su documento en 3 dias hdbiles posteriores

Topodgrafo

Elabora plano con las medidas lo integra al
expediente y turna a cartografia

Auxiliar 1 (sistema cartografia)

Ubica el inmueble en cuestidon dentro de la
Cartografia Oficial Vigente, dibuja, actualiza
la informacién técnica del inmueble y
elabora documento turna el expediente al
Subdirector.

Subdirector de catastro

En caso de que esté correcta la informacion
y el documento firma valida y autoriza. Envia
documento para su entrega

10

Auxiliar de catastro

Entrega documento

70




Diagrama de flujo
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Nombre del procedimiento

LO0118/15 Informe mensual al Instituto de Informacion e investigacion Geogrdfica,
Estadistica y Catastral del Estado de México. (IGECEM)

Objetivo

Dar vista al Instituto de Informacién e investigacion Geogrdfica, Estadistica y Catastral
del Estado de México sobre los movimientos en materia catastral dentro del territorio
municipal

Referencias

e Arficulo 31 fraccion XXXVII de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México
e Articulo 7 fraccion IV y 9 de la Ley del Instituto de Informaciéon e Investigacion
Geogrdfica, Estadistica y Catastral del Estado de México

Definiciones

IGECEM: Instituto de del Instituto de Informacién e Investigacion Geogrdfica, Estadistica y
Catastral del Estado de México

Informe: Documento que presenta de manera ordenada, clara y objetiva informacion
sobre hechos, actividades o movimientos, con el propdsito de comunicar, analizar o
evaluar temas en materia catastral

Insumos

e Solicitud del IGECEM

Resultado
Informe mensual ante el IGECEM

Politicas

- Lainformaciéon siempre se enviard en tiempo y forma
- No se negard la informacion bajo ningin precepto

- Se programard siempre en envio de informacién

- El horario laboral serd de 9 a 18 horas
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Desarrollo del procedimiento

NO

Unidad Administrativa/Puesto o
Persona responsable de la actividad

Actividad Realizada

Auxiliar 2 de catastro

Informa dentro de los primeros dias
del mes a la unidas de sistema
catastral que se fiene que enviar
el informe mensual al IGECEM

Auxiliar 1 (Sistema de informacion
catastral)

Ingresa al sistema y consulta los
movimientos en materia catastral
que se realizaron durante el mes y
turna informacion al Auxiliar

Auxiliar 2

Realiza oficio de informe e integra
los movimientos integrados por el
sistema de informacion catastral.
Turna al Subdirector para revision

Subdirector de catastro

Revisa la informacion

sEsta correcta?

En caso de estar correcta firma el
oficio y envia la informaciéon

En caso de estar incorrecta
regresa al drea que elabord
reporte

Subdirector de catastro

Envia la informacion
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Diagrama de flujo
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Nombre del procedimiento
LOO118/16 Reporte del avance del Presupuesto Basada en Resultados Municipal (PBRM)
Objetivo

Dar conocimiento a la dependencia DIR. DE GOBIERNO POR RESULTADOS sobre el
cumplimiento frimestral a lo presupuestado y establecido en el Presupuesto Basada en
Resultados Municipal (PBRM)

Referencias

Articulo 295 del Codigo Financiero del Estado de México y sus Municipios
9 de la Ley de Planeacion del Estado de México

Definiciones

DIR. DE GOBIERNO POR RESULTADOS : Unidad de Informacién, Planeaciéon, Programacion
y Evaluacion del municipio

Informe: Documento que presenta de manera ordenada, clara y objetiva informacién
sobre hechos, actividades o movimientos, con el propdsito de comunicar, analizar o
evaluar temas en materia de presupuesto

PBRM: Presupuesto Basado en Resultados Municipal
Insumos
. Solicitud de la DIR. DE GOBIERNO POR RESULTADOS

Resultado
Informe trimestral de los PBRM

Politicas

- La informacion siempre se enviard en tiempo y forma
- No se negard la informacién bajo ningun precepto

- Se programard siempre en envio de informacion

- El horario laboral serd de 9 a 18 horas
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Desarrollo del procedimiento

N° Unidad Administrativa/ Actividad Realizada
Puesto o Persona responsable
de la actividad

1| DIR. DE GOBIERNO POR RESULTADOS Solicita la informacién
trimestral via Oficio
2 Auxiliar 2 Recibe oficio y turna el oficio con el

coordinador

3 Subdirector de catastro Revisa el oficio y solicita a sus auxiliares
elaborar el informe de metas 'y
actividades
4 Auxiliar 2 Relne la informacion y elabora los

formatos de reportes de los PBRM y
turna al Subdireccién
una vez terminados

Subdirector de catastro Revisa la informacién

¢Esta correcta?
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Diagrama de flujo
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Nombre del procedimiento

LO0118/17 Integracién, Conservacion y Actualizacion del Padron Catastral

Objetivo:

Garantizar que el municipio cuente con una base de datos precisa, actualizada y
confiable de los bienes inmuebles dentro de su territorio, para mejorar la administracion
publica, la planeacién del desarrollo urbano y la recaudacion fiscal.

Referencias

Articulo 31 fraccion XXXVII de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México
Articulo 9 de la Ley del IGECEM

Definiciones

Integracion: Proceso de incluirinmuebles al padrén

Conservacion: Proceso de mantener los inmuebles registrados

Actualizacion: Proceso de incluir las modificaciones realizadas el padrén

Padrén catastral: Al nUmero total de registros de inmuebles registrados catastrales dentro
del territorio municipal

Insumos

Ninguna, se hace de manera programada

Resultado
Un padrén catastral actualizado

Politicas

La informacion siempre se realizard en tiempo y forma
No se negard la informacion bajo ningun precepto

Se programard siempre en envio de informacion

El horario laboral serd de 9 a 18 horas

Se registrard toda la informacion realizada en el sistema
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Desarrollo del procedimiento

N° Unidad Administrativa/Puesto o Actividad Realizada
Persona responsable de la
actividad
1 Topografo Realiza levantamiento fisico y
documental de predios, los
cuales se tengan que registrar
2 Topografo Recaba la informacion y envia al
Auxiliar 1
3 Auxiliar 1 (Sistema de informacion | Revisa la informacion remitida y
catastral) asigna claves catastrales,
captura informacién y dibuja los
predios registrados
4 Auxiliar 1 (Sistema de informacion | Realiza resguardo periddico fisico
catastral) y digital de plano, expedientes y
base de datos, evitando
duplicidad de informacion y
depurando informacion inservible
5 Auxiliar 1 (Sistema de informacion | Realiza las modificaciones o
catastral) movimientos catastrales,
actualiza valores unitarios de
suelo para mantener actualizado
el padrén. Envia a resguardo la
informacion y expedientes
6 Subdirector de catastro Revisa los movimientos realizados
y aprueba el resguardo de los
expedientes de forma digital y
fisica
7 Subdirector de catastro Informa al IGECEM sobre los
movimientos y actualizaciones
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Diagrama de flujo

CATASTRO

gracion, Ci ion y A ion del Padron Catastral

Coordinacion de Catastro Topégrafo Auxiliar 1Sistema catastral

Inicio

Realiza levantamiento fisico y documental de
predios, los cuales se tengan que registrar

Revisa la informacién remitida y asigna
claves catastrales, captura infermacion y
dibuja los predios registrados

Recaba la informacién y envia al Auxiliar 1

Realiza resguardo periodico fisico y digital
de plano, expedientes y base de datos,
evitando duplicidad de informacién y

6
Revisa los movimientos realizados y aprueba
el resguardo de los expedientes de forma [**
digital y fisica
depurando informacion inservible

7
Informa al IGECEM sobre los movimientos y
actualizaciones 5
Realiza las modificaciones o movimientos

catastrales, actualiza valores unitarios de
suelo para mantener actualizado el padrén.
Envia a resguardo la informacién y
expedientes

Fin

Formatos

N/A
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Nombre del procedimiento
LO0118/18 Actualizacién al IPOMEX
Objetivo

Mantener actualizada los articulos en IPOMEX con la finalidad de fomentar la
tfransparencia y dar cumplimiento a los distintos ordenamientos en la materia.

Referencias c
e Arficulo 59 y 92 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Definiciones

Actualizacion: Proceso de incluir las modificaciones realizadas el articulado del
IPOMEX

IPOMEX: Informacién PUblica de oficio mexiquense
Insumos
e Solicitud de la Unidad de Transparencia

Resultado
IPOMEX actualizado

Politicas
- Lainformacién siempre se realizard en tiempo y forma
- No se negard la informacién bajo ningun precepto
- Se programard siempre en envio de informacién
- El horario laboral serd de 9 a 17 horas
- Seregistrard toda la informaciéon realizada en el sistema

Desarrollo

N° Unidad Administrativa/Puesto o Actividad Realizada
Persona responsable de la actividad
1 Unidad de transparencia Solicita actualizar la informacion
trimestralmente mediante oficio
2 Auxiliar 2 Recibe oficio y turna el oficio A
direccién y a la coordinacion

3 Subdirector Revisa el oficio y solicita a sus auxiliares
elaborar la actualizacion

4 Auxiliar 2 Actualiza la informacion —
. S
correspondiente 65 [0
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/ 20252027
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DE XONANCATLAN

AYUNTAMIENTO DE

XONACATLAN

2025+2027

20252027

5 Subdirector Revisa la informacion
sEstd correcta?

6 En caso de estar correcta envia la
informacion solicitada via digital
adjuntando evidencias

En caso de no estar correcta regresa la
informacion al drea que elabora

Diagrama de flujo
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Nombre del procedimiento
LO0118/19 Mejora regulatoria (cumplimiento a la ley)
Objetivo

Dar cumplimiento a la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y
Municipios.

Referencias e
e Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios
Definiciones

Mejora Regulatoria: Politica que consolida la simplificacion y la eficiencia
administrativa

Insumos

o Solicitud de la Direccién de Mejora Regulatoria

Resultado
Entrega de informacién en materia de mejora regulatoria

Politicas

- La informacion siempre se realizard en tiempo y forma

- No se negard la informacion bajo ningun precepto exceptuando la que no
permita la ley.

- Se programard siempre en envio de informacion

- El horario laboral serad de 9 a 17 horas

- Se registrard toda la informacion realizada en el sistema

Desarrollo del procedimiento

N° Unidad Administrativa/Puesto o Actividad Realizada

Persona responsable de la actividad
1 Unidad de Mejora Regulatoria Solicita informaciéon mediante oficio
2 Auxiliar 2 Recibe oficio y turna el oficio a

direccion y a la subdireccion

3 Direccidn y Subdireccion Revisa el oficio y solicitan a sus auxiliares
realizar las actividades
correspondientes

4 Auxiliar 2 Elabora las actividades

Construyendo
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5 Direccién y Subdireccion Revisa la informacién
sEstd correcta?

6 En caso de estar correcta valida los
documentos elaborados y envia
informacion

En caso de no estar correcta regresa la
informacion al drea que elabora

Diagrama de flujo

Cumplimientos en materia de Mejora Regulateria

C orecsnyeomamesen Unv e acjora Regutater P—
( Inicio )

Solicita informacion mediante oficio

3

Revisa el oficio y solicitan a sus
auxiliares realizar las actividades
correspondientes

2

Recibe oficio y turna el oficio a direccién
y a la coordinacién

Revisa la informacion ’ ‘ 4

‘ Elabora las actividades

iEsta correcta?

i

En caso de estar correcta valida |
documentos elaborados y envia
informacion

O

l

Formatos

N/A
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L00119Contabilidad;

Nombre del procedimiento

LO0119/20 Asignacion de techo presupuestario municipal.
Objetivo

Realizar la asignaciéon presupuestaria de acuerdo a su naturaleza juridica y de
conformidad a los calendarios financieros aprobados y de metas en coordinacion

con la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion que en el

dmbito de sus competencias habrdn de autorizar modificaciones a los
calendarios de gasto que tengan por objeto anticipar la disponibilidad de

recursos, cuando su flujo de efectivo lo permita, asi como la relaciéon que guarde

la recalendarizacién de recursos con la ejecucion y cumplimiento de objetivos y

metas.

Referencias

Constitucioén Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134;

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulos 128
fraccion IX 'y 129;

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Articulos 23, 24 y 33;

e Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, Articulos 31 fraccion XIX,
98,99,100 y 10;

e Cobdigo Financiero del Estado de México, Articulos, 292, 303 y 307; y

e Manual para la Planeacién, programacion y presupuesto de egresos municipal
para el ejercicio fiscal vigente.

Definiciones

Asignacion de techo financiero: a la distribucion de los montos presupuestarios
por partidas especifica del gasto y por proyecto a nivel dependencia general,
con calendarizacién mensual y total anual, necesario para el logro de los
objetivos y metas establecidos en el PDM.

Resultados

Dimension administrativa del gasto PBRM 01 ¢;
Presupuesto detallado PbRMO4a;

Por objeto de gasto y dependencia general PbRMO0O4b;
Egreso global calendarizado PoRM 04c; y

Cardatula de Presupuesto de Egresos PORM 04d.
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Interaccién con otros procedimientos

LOO119/12 Revisar, validar, asignar, integrar y remitir de manera remota el
Presupuesto de Egresos vigente.

Politicas

Los recursos presupuestarios deben asignarse de tal manera que aseguren la
satisfaccion de las necesidades bdsicas de la poblacion.

La determinacion de techos financieros se basa en los ingresos anuales del
ayuntamiento y los gastos solicitados por las dependencias requeridas en su
anteproyecto de presupuesto de egresos.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Descripcion Documento

Una vez aprobado por cabildo la Ley | Acta de
de Presupuesto de Egresos, gira | Cabildo.

instrucciones para la distribucidon de
montos por partida especifica del
gasto; y
Recibe

Inicio | Tesorera
01 Municipal

Estructura
Programdtica
aprobada.

instrucciones y procede a
distribuir 'y registrar en el sistema
contable montos por partida
especifica del gasto, por proyecto a
nivel dependencia general por mes y
de acuerdo a la Estructura
Programdtica aprobada;

02 Area de
Fin contabilidad

Diagrama de flujo
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distribucidn de montos por |
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Formatos e instructivos

Organa Supidior db FecilEeion
224 Afv dol Bicantenario da ln Ervcoion del Extads Lisra y Scherann de Mizio”.

Instructiva de llenado de la Cardtula de Presupuesto de Egreses

1. Logo del Enti Fubliog Represontacin grafica que resere al ente putiicn.
E al Se anctari of nombye del Entidad Fiscalizable Estatal
Estatal
En“m.n"m“ Sarrefiore al perioda de la elaborackdn del presupuastn.
4, Capitulo Se desoribe 3 clave del capiiuie dul gasio.
Comespande a la dencminacion de los rubros qua conforman los
.3
Carnepin caphic del gasta.
6. Autorizado 200X Seanctani o sgneso autoezado del gercicio antericr,
7. Ejercido 200X Seanotara ol presupussio ejercid al bérming del egercicio antarniar.
B. Presupusesto 2000 S anotard o monin total que se estima e on 2024
*Hajo profesta op decr verdad ceclamos gub los estados
8. Loyenda PESUPUBSIINS i SUS NOTES, 50N razonablsments comachos i son

responsanilidad del emisor.

Las frmas autografas de los senvidores plblicos gue elaboran,
Tedsan i auionzan 1a informacidn, puede variar de acusdo 2 B
10. Elabord, revisd y autarizd estrugium orgdreoa de cada entidad y 2 las mesponsablidackes y
dirbuciones descrias en s Manuaks de Ovganizacin y
Procedimientas, Segan comesponda.
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Nombre del procedimiento
LO0119/21 Control presupuestal y ejercicio del gasto.
Objetivo

Desempenar el adecuado control del ejercicio del gasto del presupuesto de
Egresos autorizado, de manera mensual y acumulada, observando los criterios de
austeridad para generar ahorros y eficiencia en el gjercicio del gasto. @

Referencias

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Articulos 6, 7,

45,47, 70;

e Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulos 2, 18, 19 fraccion
VI;

e Cobdigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulos 285, 287
fraccion ll; y

e Manual para la planeaciéon, programacién y Presupuesto de Egresos
municipal para el ejercicio fiscal vigente.

Definiciones

Austeridad: politica implementada por el tesorero en la cual consiste en la
reduccion del déficit publico mediante la disminucion de servicios y beneficios
publicos otorgados al pueblo, logrando la deflacidon de gastos y aumentando el
pago de impuestos por parte de los individuos con el propdsito de pagar
deudas en consecuencia es una politica rigurosa que limita el consumo privado y
publico.

Control presupuestal: etapa del proceso presupuestario que consiste en el registro
de operaciones realizadas durante el ejercicio fiscal presupuestario, a fin de
verificar y valorar las acciones emprendidas y apreciar el cumplimiento de los
propodsitos y politicas fijadas previamente, a fin de identificar desviaciones y
determinar acciones correctivas.

Ejercicio presupuestario: periodo durante el cual se han de ejecutar o realizar los
ingresos y gastos presupuestados; normalmente coincide con el ano natural.

Insumos
e Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal vigente.
Resultados

Suficiencias presupuestales.

Interaccién con otros procedimientos

Construyendo
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LOO116/26Revisar, validar, asignar, integrar y remitir de manera remota el
Presupuesto de Egresos Municipal vigente;

LO0119/20 Asignacion de techo presupuestario municipal;
LO0119/21 Control presupuestal y ejercicio del gasto; y
LO0119/22 Informes trimestrales y soporte documental.
Politicas

Mediante el Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal vigente y el PORM-01a, se
da a conocer a las dependencias la asignaciéon presupuestal definitiva.

Ejercer el Presupuesto de Egresos conforme a las actividades programadas y la
calendarizacion programdtica establecida.

Cada drea administrativa solicitante fendrd capacidad presupuestal en la partida
correspondiente, para que reciba recursos para pagos diversos.

La ejecucion del gasto debe realizarse mediante autorizacion presupuestal, de lo
contrario serd responsabilidad del o el servidor publico, realizar compromisos sin
autorizacion.

Para organismos descentralizados, la tesoreria municipal dard a conocer los
meses en que se llevard a cabo la transferencia presupuestal, asi como las
condiciones de la misma.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Descripcion Documento
Areq Elabora solicitudes de suficiencia | Suficiencia

Inicio . . presupuestaria y remite a la Direccidn | presupuestal.
administrativa - A . .

01 . . de Administracion para la autorizacion
solicitante;

correspondiente;

Coordinaciéon Recibe solicitud de suficiencia

02 de presupuestal 'y furna  para  su
Administracion; | autorizacion;
Area de | Recibe suficiencia presupuestal con el

Contabilidad adecuado soporte y revisa el techo

03 de la Tesoreria | presupuestario asignado de acuerdo
Municipal; a estructura programdatica;
Area de | Aprueba con fima vy sello la
04 Contabilidad procedencia de la suficiencia
de la Tesoreria | presupuestal;
Municipal;
Area de |No aprueba y regresa a la

05 Contabilidad
de la Tesoreria

Coordinacion de Administracion;

Construyendo
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Municipal;

Coordinacion

06 de

Recibe

presupuestal
aprobada o rechazada y hace de

suficiencia

Administracidn | conocimiento al drea solicitante; y
. Recibe suficiencia presupuestal
Area .
07 . . aprobada o rechazada vy se retira de
. administrativa .. . -,
Fin . . . la oficina de la Coordinaciéon de
solicitante;

Administracion.

Diagrama de flujo
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Formatos e instructivos

No aplica.
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Nombre del procedimiento
LO0119/22 Informes Trimestrales y soporte documental.
Objetivo

Homologar, integrar y presentar oportunamente los informes trimestrales para
remitirlos al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Referencias
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6, pdarrafo
tercero;
e Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 61
fraccion XXXIII; y
e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo 350.

Definiciones

Entidades Fiscalizables: a los poderes publicos, municipios, organismos auténomos,
organismos auxiliares, fideicomisos publicos asimilados y simples, privados y en
general cualquier entidad, persona fisica o juridica colectiva, publica o privada,
mandato, fondo u ofra figura andloga que haya captado, recaudado.

Fiscalizacién: revisibn que realiza el érgano Superior, conforme a esta Ley y las
disposiciones constitucionales y legales aplicables.

Informe trimestral: documento fisico o electronico que trimestralmente presentan
las entidades fiscalizables, a través de las tesorerias municipales y de la Secretaria
de Finanzas o equivalentes, sobre la situacidn econdmica, las finanzas publicas vy,
en su caso, respecto a la deuda publica, para su andlisis por el Organo Superior; y

Organo Superior: al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
Insumos

e Requerimiento para la integracion, presentacion y envio de los informes
trimestrales municipales del ejercicio fiscal vigente, por parte del OSFEM.

Resultados

Constancia de envio- recepcion de la entrega del informe trimestral.
Interaccién con otros procedimientos

LO0119/21 Conftrol presupuestal y ejercicio del gasto.

Politicas

Los informes trimestrales, se integran conforme a los Lineamientos, fechas de
capacitaciéon y calendarizacion establecidos por el Organo Superior de
Fiscalizaciéon del Estado de México.

Construyendo
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Deberd emplear los formatos e instructivos para la integracién de los informes
trimestrales municipales del ejercicio fiscal vigente.

Poner a disposicion los documentos que integran los informes trimestrales, a los
sujetos obligados para obtener las firmas correspondientes, presidente Municipal,
Sindico, secretario del Ayuntamiento, Tesorero Municipal, Contralor Municipal y
director general de Desarrollo Urbano y Obra Publica de conformidad a los
articulos 48 y 49 de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Desarrollo del procedimiento: e

No. Responsable Descripcion Documento

Requerimiento para la integracién, | Solicitud.
Inicio presentacion y envio de los informes
OSFEM . - o
01 frimestrales municipales del ejercicio
fiscal vigente, por parte del OSFEM;
Publicacién  del calendario  de | Acuerdo.
obligaciones, lineamientos, fechas de
02 OSFEM capacitacion y calendarizaciéon para
la integracion, presentacion y envio
de los informes trimestrales;
Recepcidén de | Recibe requerimiento y oficio con | Oficio.

03 Tesoreria confrasenas de capacitacion;
Municipal
04 Tesorera Gira indicaciones para la integracion | Oficio.
Municipal de los informes trimestrales;
‘ Comienza a integrar la informacién | Lineamientos.
Area de 3
05 - por modulos en apego a los
Contabilidad . . . o
Lineamientos, formatos e instructivos;
06 Areq de quwere n,nedlon’re oﬂcp a las
.. diferentes dreas los archivos que
Contabilidad . - )
infegran los modulos 1,2,3 y 4,
" Carga al sistema contable la
Area de | . . .
07 - informaciéon de que integra los
Contabilidad . ]
modulos 1,23y 4;
. Genera e imprime los formatos vy
08 Area - de archivos que requieran de recabar
Contabilidad . ]
firmas y turna;
0 Reciben, revisan, validan vy firman
Areas

09 . formatos y proceden a regresar los
involucradas

formatos;
Recibe formatos, escanea de acuerdo | Formatos vy
Area de | a especificaciones y carga los| archivos de

10 Contabilidad archivos que integran los moédulos 1, | conformidad

2,3y 4 através del CRIT;
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Lineamientos.

Valida archivos cargados en el CRIT y

Area de - .
11 Contabilidad procede o.§9I|c.:|’ror la firma del PM
para su remision;
12 Presidente Valida con la firma electrénica;
municipal

Una vez presentada la informacién al
13 Area de | OSFEM, emitird la Constancia de
Contabilidad envio/recepcién del informe trimestrall
municipal; y
Archiva y resguarda  Constancia de

envio/recepcion del informe frimestral
municipal.

14 Area de
Fin Contabilidad
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Formatos e instructivos.
Formatos de llenado de los Médulos 1,2, 3y 4 informe trimestral municipal;

Se podran verificar en el siguiente link: Documentos de Apoyo - OSFEM

https://www.osfem.gob.mx/entidades/documentos_apoyo.himl

Nombre del procedimiento ﬂ

LO0119/23 Adecuaciones Presupuestarias.
Objetivo

Registrar en el sistema contable las modificaciones al presupuesto mensual de
acuverdo a la normatividad en la materia, para cubrir gastos no previstos en el
Presupuesto de Egresos autorizado.

Alcance

Aplica a todos los contadores adscritos al drea de Contabilidad, responsables de
registrar en el sistema contable las adecuaciones presupuestarias.

Referencias

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Articulos 47, 57,
58, 59; y Cddigo Financiero del Estado de México, Articulos 317, 317 Bis, 318,
319 y 320.

Responsabilidades

Infegrantes de Cabildo, aprobaran las solicitudes de adecuaciones
presupuestarias, la cual emitird la Tesoreria previa revision de la Unidad de
Informacion, Planeaciéon, Programacion y Evaluacion; y

El darea de Contabilidad, es la encargada de registrar en el sistema de
contabilidad las adecuaciones presupuestarias autorizadas, con base al
dictamen de reconduccién y actualizaciéon programdtica presupuestal.

Definiciones

Adecuaciones presupuestarias: modificaciones a los calendarios presupuestales,
las ampliaciones y reducciones al Presupuesto de Egresos autorizado, mediante
movimientos compensados y las liberaciones anticipadas de recursos publicos
calendarizados autorizadas por Cabildo a través de la Tesoreria y la DIR. DE
GOBIERNO POR RESULTADOQS , siempre que permitan un mejor cumplimiento de los
objetivos y las metas de las categorias programdticas a cargo de los ejecutores
del gasto.
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Ampliacién de los recursos presupuestarios: a la adecuacion presupuestaria que
implica aumento a la asignacion original o modificada del Presupuesto de
Egresos, que es financiada con recursos de la Hacienda Publica Estatal o Federal,
ya sean provenientes de reasignaciones o ingresos excedentes.

Ampliacién presupuestaria liquida: a la adecuacion presupuestaria que implique
el aumento de recursos a la asignacion original o modificada del Presupuesto de
Egresos, que es financiada con recursos de la hacienda publica estatal, ya sean
provenientes de reasignaciones o ingresos de libre disposicion.

Ampliacién presupuestaria No liquida: a los recursos adicionales al presupuesto
autorizado, cuya fuente de financiamiento son las tfransferencias federales o
ingresos propios.

Cancelacion de recursos presupuestarios: a la adecuacidon presupuestaria que
reduce el presupuesto autorizado a las unidades ejecutoras.

Traspaso presupuestario externo: serdn aquellos que se realicen entre programas
o capitulo de gasto.

Traspaso presupuestario interno: a las modificaciones de los recursos asignados
que se realicen dentro de un mismo programa y capitulo de gasto.

Insumos

e Solicitud de adecuacion presupuestaria autorizada (Dictamen de
reconduccion de egresos y Formato de Solicitud de traspasos internos); y

e Actas Digitalizadas de Cabildo con relaciéon a la autorizaciéon de las
ampliaciones o reducciones realizadas al presupuesto durante el ejercicio
fiscal.

Resultados

Dictamen de Reconduccion de Egresos mensual.
Interaccién con otros procedimientos

LO0119/22 informes trimestrales.

Politicas

Se le avisara al responsable del drea de contabilidad registrar las adecuaciones
presupuestarias autorizadas dentro del fiempo establecido de acuerdo a
normatividad.

El Dictamen de reconduccion de egresos y Formato de Solicitud de traspasos
internos habrdn de contener; monto, firma, justificacién, relacion por clave
presupuestaria y calendarizacién de las transferencias a realizar.
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Desarrollo del procedimiento

No. Responsable Descripcion Documento
Aprueban las solicitudes de | Acta de

. adecuaciones presupuestarias, la cual | Sesidon de

Inicio | Infegrantes de e . . .

01 Cabildo emmrg la Tgsoreno previa revision de | Cabildo.
la Direccidn de Gobierno por
Resultados ;

02 Tesorera Recibe adecuaciones presupuestarias

Municipal autorizadas y turna;
Recibe Dictamen de reconduccion | Dictamen de
de egresos y formato de solicitud de | reconduccion
‘ traspasos internos con los montos, | de egresos y
Area de | .. S . .,

03 contabilidad firmas, justificacion, relacion porlclove formato  de
presupuestaria y calendarizacion de | Solicitud de
las fransferencias a realizar; traspasos

internos.
Registra  estructura  administrativa,
funcional y programdtica, fuente de
financiamiento,  capitulo,  partida
‘ especifica de gasto, presupuesto de
04 Area de egresos aprobado, presupuesto de
contabilidad S S
egresos por ejercer y movimiento
(ampliacion, reduccion y
cancelacion) y  presupuesto  de
egresos modificado;

05 Area de | Genera archivo en formato .txt; y Formato

contabilidad digital txt.

06 Area de | Realiza verificacion en la plataforma

Fin contabilidad digital de COPREMUN.
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‘prueban bz solicituder e / Recibe odecuacine: presupusstoios

udcudznﬂi-ﬁluTe:uterhm' - cuterzades v fuma Recibe Diciomen de reconduccion de
revizidn de o Crecsidn de Gobiame | — egrmcs ¢ formate d= sdlicitud de taspasas
Do Rendbado: [ — irdemis con los maras, firmas, jusfficacidn,

. relocion por chove presupuestonia y

v cdendonizacidn d= los =)

reafizar

manimririo jampliocion, reducciany
cancelogién] y presupuesto de agrescs
madificad

|

Genes orchiva en formate 4,

5 ) ¢

Reokro verficocion &n la plotoforma
digital d= SCRREVIIN

v

Cm D
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Formatos e instructivos

12. Formato de Solicitud de Traspasos Intamos
Momenclatura: ESTIO0Os e300
e

FETE Fomato de Solicifud de Traspasos Intemos

O Clave para identificar a la entidad”

D00 Mamerno de | entidad municipal”®

2023: Ejercicio Fiscal

00 Mi=s

D i T il [=-C R F =i (=1 BreoaTa faars ol EpaeTa n Fricsw 2003

Fnalldac: Hdentificar o= traspasos prespuestancs guwe 5 redizan dentro de un mismo programa y
capibulo del gasio sin gue =e afects el monto aulorzado en al gue 52 ubica la dependencia general v
auxiisr para determinar al impactio programatico que generen os cambica.

Fommato PDF

P [ ¥ o s sOam.

El instructivo de lenado dal formato en PDF e encuenira publicado en el Manual para la Planeacion,
Programacion v presupussio de Egrescs Municipal para =l Bercicio Fiscal 2023,

1. Dependencia General: Codigo de la Dependancia General, de acserdo con e Catdlogo de
as Generales establecido en el Manual para la Plansackn, Programacian y proasupLesto
de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal 2023,

2. Dependencia Auwdiiar: Cédigo de la Dependencia Ausdlar, de acuerdo con e Gatdlogo de
Depandencias Auxiliares establecide en el Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de
Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal 2023,

3-8. Fu L F Funcitn, Subfuncidn, Prograrma,
Proyectok Cadigos comespondientas de acuearde con la Clasificacion Funcional Programatca vigente

8-11. Fuema de Financiamileno: Fuenta de financiamiento que comesponda al orgen del ingreso de
acuerdo con el Clasificador por Fuentes de Financiamiento Municipales para el ejercicio Fiscal 2023,

12. Caplulo: Clave del capilulo de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto 2023, en el cual se
raalica e movimiento dal traspaso intanmo.

13. Partida Especifica: Particda especifica an la que se auments o disminuya el recurso de acuerdo al
traspaso internao.

14. Presupuesto de Egrescs Aprobado: Monto del presupussio de egrasos aprobado asignado al
proyecto, en caso de que el proyecto no haya tendo modificaciones durante & eercicio se tomard
come referencia el anual, case conlraro de haber tenido medificaciones, se anclard o presupuesto da
egresos modificado anual.

15. Importe [Dieminucien): Monto de la deminucion a nvel proyects.
18, Imports (Aumento): Mot del aumenta a nivel proyesto.
17. Mes: Mas en ol que se realiza &l raspaso intamo.

18. Presupuesto de Egesos Modificado: hMonto 1otal del presupuestio gue haya guedado comas
resultado de los aumentos o disminuciones realizadas.
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10. Dictamen de Recor VW A Frogramética-Presupuestal para
Resultados.
MNomenclatura: DEAEEROOO0E0 2300
=

DRAPPRE Dictamen de Aeconduccicn v Actuakzacidn Programatica-Presupusstal para FResultados.
Ok Clave para dentificar a la entickecd”
000: Mamesro da A entidad municipal”
2023 Ejercicio Fiscal

00 hics
D S o ML pos L

B o A genaral y auxiar
s
Fommnato PDF

Pttt e o o P s, oo 7 P e . g, Wby o o i it 2058

1. NdmMero de oficio: Feoistro oue dentifica = oficic de la Soicitud de adecuEacion Programatcs-
Dresunwestal

DIRE: Dictamen de Reconduccidn de Egresos
O Clave para identificar a la entidad*®

D0 Mamero de la entidad municipal®

2023 Ejercicio Fiscal

D st o Manual pas . ¥ Pras:

ia Egrasos Municy &l Ejascicio Fiscal 2003,

1. Dependancila General: Codigo de la Dependencia General. de acusrdo &l Catdogo de
Dependenciae Generales establecido an &l Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto
de Egrescs Municipal para el Ejercicio Fiscal 2023, ([Este campo no podra presentarss sin datos).

2. Dapandencia Auwdiar: Codigo de la Dependencia Awdliar, de acuerdo al Catdlogo de Dependencias
Aapilizres establecido en el Manual para la Planeacidn, Programacian y Presupussto de Egresos
Municipal para el Ejerdicio Fiscal 2023_ (Este campo no podra presentarse sin datos).

3-8. Estructura F Programéitica (Fir Funcién, Subfuncidn, Programa, Subprograma y
Proyecio): Codigos comespondientes de acuerdo con ka Clasificacidn Funcional Programatica vigents.

8-11. Fuente de Finenclamiento: Fuente de financamiento gus cormesponda a la aplcacicn del gasto
por obra de acuerdo al Clasificador por Fuentes de Financiamiento Municipales para &l ejercicio Fiscal
2023.

12 Caphulo: Clave del capiulo segin e Clasificador por Objeto del Gasto 2023,

13, Partida Especfica oo Gesdo: Partida especifica de gasto segdn el Clasficador por Objeto del
Gasto 2023,

14. Presupuesto de Egresos Aprobado: Impore del presupuesto de egrescs aprobado del proyecto al
cusl se ke van a reaizar las adecusciones presupuestarias [cancelacon, reduccion, ampliscidn o
asignacion de recursos).
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2. Feche: Anotar dia, mes y ano en que se elsbora la soicitud de sdecuacion programatics-

presupuestal

3. Tipo de En casc de se debe sefalar si es traspaso.
reduccian, cuando se refiera 8 modificacion de metas de
Mazdi:aréssﬂah e da

4y5. de o Froyecto &l que se ke reducen

recursos y en su caso metas de acthidad; asi como sguel que se ve forfalecido mediants nusvas
metas de activided y recursos. para estos apartados se deberd lenar o Sguisnts:

- wwmbcﬂmydmmmhdmmwmldmmoﬂ
catdiogo vigents incluido en Manusl para la ¥
Egresas Municipal 2023,

« Dependendla Audllar: S=fisiar |a clave v descripicn de la dependencia swdikar de acusrdo al
catsiogo vigente incluido en Manual para la ¥ Pr de
Egresas Municipal.

= Programa Presupusstano: Es la categora programatica que se mtegia de acusrdo con la
clave incluida en la Ciasiicacitn Funcionsl Propramética Municioal vigente, el cual se
encuentra inchida en & Manusl para la ¥ de Egrescs.
Municipal.

= Obtjativo: Describir el cbjstivo del programa presupusstano que previaments se siabord en el
Programa Anual {formato PERM-01b), o cual debe ainearse al PDM vigerte.

= Proyacto: Es ks categoria programatica que se incluird de acuerdo a la clave seialada en la
Clasificacién Funcianal Programtica Muricipsl vigents. la cusl s8 encuentra incluida en el
Manual para la . ¥ de Egresos Municipal.

ovr.mwmummmmnmmm
Funcionsl Municipal vigente y del Prasupussto del

- Olavec Es I= codificacisn de la categoria programatica del proyecto segin k. Clasificacien
Funcional Programatica Muricipal vigents.

= Denominackin: E= el nombre de acuerdo con la Clasificacon Funcional Programética
Municipal vigente del proyecto al que se ke cancelen, reducen, amplian o asgNan reCLTSOS ¥
metas de actvidad

« [Presupussto autortzade: S= refiers al monto sutorizado anual incial del provecto & se le
‘cancelan, raducen, amplian o asignan recursos.

= Prosupussto por ejercen So rofiors & monin de recursos que & momento de resizer la
sacitud de adecuscitn presupusstaria no se hayan ejsrcido.

. mpwmﬁomcw-n-oaﬁwSeMalmmodam
‘que 5= solicitan para cuakquier
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16. Pregupussto de Egresos por Elerer, Importe del presupussto de eqreacs que no s heya gercido
antes de realizar |8 solicitud de adecuarion presupuestans.

18, Amplackiasignar; moorte de os projectos que presenteron ampliacin o asignaciin de

TeClrso.

17. Cancelar/redudir; (mparte de los proyectos que presentaron cancelacin o reducein de recursa.

18. Presupuseto de Egreacs Modicado: Fres.puesto de egresos aulorizad despuss de a apicaciin @
de los movmientos de cancelacian, reduccion, amplacion y asignacion de recursos.,

Rgias Parkulaes Archho TXT (DR

H archivo TXT “Dictamen de Reconduccion de Egrescs” debe estar compuesio de dieciocho
columnas separadas entrs ellas por comillss y pipes (7). Cada inea debe abiir y cemar con comillas.

Columngs 1-2: Caracteres affanuméricos.
Colurrnas 3-11: Caracteres ruméicos (2 digios.
Columnas 12y 13; Caracteres numéricas (4 digitas)

Columna 14-18; Caracteres numéricos con dos decimales.

IMPORTANTE: Cuszrido el srchivo TXT del documento “Tictamen de Reconduccién de Eqresos” 1o
Cuaia con mevimientos en &l mee comaspondiants, debs confensr |a siguierte estruciure:
Estruciiiri il archive TXT Dbetiiion di R condetcida & Egrias [DRE)

1 (3| 3[4 8 (@ [P (o] o (o [ufe[a w6 B[00
EM i I T

| “DREOOIZ0ZI01: Blac de notat - [} i

Arihivi  Filiiidn Faimata Ve Ayiida
HSJHHIHFIH'||I"II'|IPI'|IFIIFH'I"I|l'|'||I'IHI!IF'HH|I"I|'|EF'FHIFI'|IB'||HHFIH“'|I

Columng 1; Caracteres alfznuméicas (SM),
Columnas 2-13; Vacke.
Cournngs 14-18; Caracteres numéices (0],
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Nombre del procedimiento
LO0119/24Conciliaciones bancarias.
Objetivo

Verificar que el saldo de los estados de cuenta bancarios y los saldos en los
auxiliares de las cuentas contables registradas en los estados financieros, concilien
con los movimientos de las cuentas bancarias y cuentas de inversion del
Municipio de Xonacatlan.

Referencias

e Ley General de Contabilidad Gubernamental; y

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las dependencias y
entidades publicas del gobierno y municipios del Estado de México;
Instructivo de manejo de cuentas, politicas de registro.

Definiciones

Conciliacion: al proceso de comparacion de los registros contables con los
movimientos reflejados en la cuenta bancaria para cada una de las cuentas
corrientes habilitadas realizados por mes.

Cuenta bancaria: monto de efectivo disponible propiedad del ente publico.

Recursos estatales: a las transferencias estatales no etiquetadas para municipios e
ingresos no etiquetados derivados del Sistema Estatal de Coordinacion
Hacendaria.

Recursos federales: a los ingresos obtenidos por concepto de participaciones,
aportaciones, convenios, fondos distintos de aportaciones, fransferencias,
asignaciones, subsidios, subvenciones, pensiones y jubilaciones derivadas de la
aplicacién de la Ley de Coordinacion Fiscal y demds ordenamientos juridicos
federales aplicables.

Recursos propios: los obtenidos por impuestos creados por la Ley de Ingresos de
los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal vigente.

Recursos publicos: a todos los ingresos tributarios, derechos, productos,
aprovechamientos que son los medios que el gobierno dispone para cumplir con
sus funciones y atender las demandas sociales de servicios publicos.

Insumos
e Pdlizas de ingresos y egresos.
Resultados
Documento de Conciliacidon bancaria por cuenta.

Interaccidén con otros procedimientos
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No aplica.

Politicas

Efectuar los ajustes por errores en el saldo de cuenta de bancos una vez
determinados los cheques pendientes de cobro, depdsitos rechazados, cargos,
abonos no registrados habrdn de coincidir con el saldo contable que presente el
banco para cada cuenta.

Se deberd considerar el orden de las Conciliaciones Bancarias por fipo de
recurso.

Se deberd integrar un archivo con el total de conciliaciones bancarias
relacionadas con la Balanza de Comprobacion Detallada para Recursos propios,
recursos estatales y federales con el siguiente orden: a) Cardtula de conciliacion,
b) Relacion de las partidas en conciliacién y c) Estado de Cuenta bancario.

Desarrollo:
No. Responsable Descripcion Documento
nicio | Areq de Captura Ios. ingresos y egresos del mes | Pdlizas.
01 contabilidad corresponqlgnfe en el Sistema Integral
de Contabilidad Gubernamental;
Area de | Se generan los auxiliares contables de
02 contabilidad cada una de las cuentas registradas
en el Sistema Integral de Contabilidad
Gubernamental;
Area de | Se generan los estados de cuenta en
03 contabilidad la plataforma digital o en su caso se
solicitan al banco;
Area de | Se captura la informacién en el | Conciliacion
04 contabilidad documento denominado conciliacion | bancaria.
bancarig;
05 Area de | Se remite al Organo Superior de
contabilidad Fiscalizacién del Estado de México; y
06 Recib”e en el médulo 1 las Conciliqcién
Fin OSFEM conciliaciones bancarias por tipo de | bancaria.
recurso.
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Diagrama de flujo

1 v

Cophrs los Ingresss ¥ egrascs o2l mes
cormegrendlerte &n e Sihema Integral de
‘Cortablidod Gusamamanioal

2 |

Se gerieron ks oudlores comtobies de coda
Lo S kI Cusnios rag wn &l
ritegral de Cartabidod Cueemarmensal

y

3
Er generon bos =stodos de cusnfa =n
la plotaforma digital o =n su coso s=
solicitan al barce
4

Za captura lo informacidn en el
documenio denominado

conciliosidn bancaria

5 ' 6

Se ramite al Dl'gl:r-u Zupsrior de Recibe &=n = madulo 1, las
Fiscalmacidn del EBstodo de Masico |7 I conciliociones bonconos por

tipo de recursa

v
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Formatos e instructivos

Formato de conciliacidén bancaria.

| |
| |
e L I |
Tetcn s v ] o PO Gk S P cpik Favdila
Pkt e e e U0 P
Las “Conclaciones Bancaras” o Seben | iTlad & FOF ud O b3S ST
o P Ca O S
1.ME“qummuﬂnmnhﬂnlnwﬂmmln
conclligacidn.
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oﬁ-wam
0. M del Icaewndc de b Grnccide del Eatads Liwe y Scbecana e Miicy'.
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Finalidad: Verficer que ion saldon que presenian ks ealhdos du comnds y loa ealados fruncers
relerusden & las comnbes Senciries mean cometios.

Conchlaciones Bascanu 1

Se deburd inlegrar en un wehivo POF of Wiel de conclucones bancarss releconsdes o 4
Balarga de Comprobectn Detilads conespondenies & Reccrsos les cona deten
confuner & ¥ on of sgueste crden 1 Cankbid ou s Concilactn ,!-ﬁbhhﬂun
Conchacén y 3 - Estado de Cumnds Buncario

Conchlaciones Bascaries 2

Se debued e on un wcthe POF ol tel i conclacones bancaries relsccnadas wn
Balersy & Compridacdn Detideda comapondhriies & Redurics Eslitaies las cushes duben
cortunir ¢ ¢ en ol siguente ceden: 1.- Caritoda S W Concliucién, 2 - Rukecde & o Partdes en
Conchacién y 3+ Estado e Connts Bincano

Conchlsciones Samcaries 3

Se dubeck idegrar wn un wetivo POF ol It de conclsccnss bancanas reloonadas en s
Bulercy de Comprobucdn Detilads comupundenies & Recurscs o cushes deben
cortine it wn ol sigukrle orderc 1 Cankise do b . & s Purtddns un

Conchacién y 3 - Estado de Cunnts Bincario.
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Flabnii Baboac o8 OSFRl

Laz "Concilationes Bancarias™ s deben presentar on Iemato POF conskdenandi ke siguenies
Sapi fadiones:

1. Cusla Condable: Especilicar | cuenta contable a guinio nivel 2 & cual comesponde B
cionoiiaoin.

'mlhﬂ_ihm-ﬂlﬂll-rhh-ﬂw.

1 Cumnia Bancaria: Arotar &l ndmero de wenla & instiuddn benceria a la cual comesponde la
conciliaciin.

. Galde on Extado da Cussnta Bancario: Anilar &l sakdo fral del periodn que muesira & estado
& puenla propardonado por la insdiucion Eenoaria.

4. Abonos do Contablidad no Comespondidos por ¢ Bance: Anotar el monks tofal de b
ehigues Eipedidos por la ensdad y no cobradas por I benefciarics.

Dibitrd elaborarse |a relackén de ks partidas en conciiackin, la cual deberd cortener coma minims
It siguienites pequisitos: fecha, ndmen de cheque, bentidans & imporie.

5 Cargos & Contabilidad no Comsspondidos por ol Banco: Anolar of mento il de s

isepheilns, sogin las polizas de greso y o audiar conkable d¢ I entidad, que o estin refitiasos
e el estade e cuenta bancana.

Deberd wlaborarse |2 Relackin d¢ b Patides en Concllacie, W cual deberd contendr como
i s siguientes requisins: fecha, condeplo & im por.

6. Bubdotal: Anolar of resultado de la operacion arimeica; Del saldo del apantado 3, menos o
apartado 4, mas &l apariado 5

7. Aboncs del Banco no Comospondidos on Contablidad: Ancear o monio fofal de s
depdsiios refeados en ol eslado de Cuenia y QUE R0 58 ENCUBNTAN regisTades en |a contabilda,

Deberd ehaborarse |a Relazkn de s Farlides en Concliacide, ko cual deberd oordener como
minima s siguientes redutsilos: Techa, oonoepl & mpons.

& Cargos del Banco no Correspondidos an Contabilidad: Anciar ol monio folal de ks cargos
realizados por o Banoo y no comespondites n conlabiidad.

Deterd elaborarse la Relackin de las Fadides en Concliackdn @ cual deberd coniener oomo
minimo ks siguienhies negulsiios: Techa, conceplo @ im pore.

9. Saldo an Libeos: Anotar ¢l resultado de la cpemiidn animddoa: del sakio del apartado B menos
ol apariads 7, mds of apariado B; monio que debe coincidr con ¢ sakio de cada cusnia bancaria
refiejado en la Balanza de Comprobacin Detallada Acumulada Trimestral y o Anewo al Estado de
Shuackin Finarokra.

INFORTANTE: En caso di que no aplyue akyin Gpo o conclaciin bencaria o la enidad, se
debard andr & formano en & Componenie oon | leyerda “Ho aplica™.
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Nombre del procedimiento
LO0119/25 Integracion y remision de la Cuenta Publica.
Objetivo

Integracion y remision de la Cuenta Publica de conformidad a la normatividad en
la materia.

Referencias

e Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, fraccion VI del
articulo 74;

e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México, fraccion XXXIII
del arficulo 62;

e Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulos 52, 53, 54 y 55;

e Cobdigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo 352; y
Acuerdo 03/2024 Por el que se establece la integracién y entrega del
cuarto informe tfrimestral del ejercicio fiscal vigente. De las entidades
fiscalizables del Estado de México y se emiten los Lineamientos para la
infegracion, entrega y envio de la Cuenta PUblica Municipal del ejercicio
fiscal anterior.

Definiciones

Cuenta publica: informe que rinde el municipio y se constituye de la informacién
econdémica, patrimonial, presupuestal, programdatica, cualitativa y cuantitativa
que muestra los resulfados de la ejecucion de la Ley de Ingresos y el Presupuesto
de Egresos, de conformidad al Arficulo 74, fraccion VI de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.

De los cuatro médulos: constituido por archivos en Excel, PDF y TXT que contienen
informacion contable, financiera, presupuestal, patrimonial, programdatica,
complementaria, financiamiento, ISSEMYM, ISR y Dictamen ISERTP.

Expedientes ISSEMYM: se integra de un soporte documental de pdliza, factura y
constancia de participacion, forma de pago (transferencia, cheque) por mes y
desglose de los pagos con el importe pagado por el Municipio y sus Organismos
Descentralizados.

Expediente ISR: contiene el soporte documental con la pdliza, declaraciones
mensuales presentadas al SAT, factura, forma de pago (fransferencia, cheque),
enviar la informacion mes a mes del ejercicio fiscal y el desglose de los pagos,
indicando el importe pagado por el Municipio y sus Organismos Descentralizados.

Expediente FIPASAHEM: contine el soporte documental con la pdliza, declaracion
mensual presentada al SAT, factura, forma de pago (transferencia y cheque) por
mes de todo el ejercicio fiscal y el desglose de los pagos, indicando el importe
pagado por el Municipio y sus Organismos Descentralizados.

Construyendo
[ 20252027
elFuturo



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DE XONANCATLAN

AYUNTAMIENTO DE

XONACATLAN

2025+2027

Insumos

e Requerimiento para la infegracion y envio remoto de la Cuenta PUblica por
Organo Superior de Fiscalizaciéon del Estado de México;

e Lineamientos para la implementacién, operatividad y uso de la Plataforma
Digital del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México vy la
aplicaciéon de la Firma Electrénica, emitidos a través del Acuerdo 10/2023
publicado en el Periddico Oficial Gaceta de Gobierno, en fecha de

conformidad al ejercicio a evaluar; y
e Lineamientos para la integraciéon, entrega y envio de la Cuenta Publica

Municipal del ejercicio fiscal a evaluar, establecidos en el ANEXO definido
por OSFEM.

Resultados

Constancia de envio recepcion.

Interaccién con otros procedimientos

LO0119/22 informes trimestrales y soporte documental.
Politicas

Cada servidor publico involucrado en la integracion de la Cuenta PUblica habrd
de apegarse a las consideraciones definidas en los Lineamientos emitidos por el
OSFEM.

Los formatos en Excel de los estados financieros y presupuestarios deberdn
contener la leyenda “Bajo protesta de decir la verdad declaramos que los
estados financieros y sus notas, son razonablemente correctos y son
responsabilidad del emisor”.

Cada archivo en texto plano deberd guardarse en formato (codificacion) ANSI.

Cada servidor publico responsable de emitir informacidén correspondiente a la
integracién de la Cuenta Publica habrd de nombrar los archivos conforme a la
“Matriz de documentos, firmas autografas y archivos” de acuerdo al apartado
denominado Nomenclatura; que se integra de las iniciales del nombre del
documento, seguido del nimero de la entidad, para concluir con el ejercicio
fiscal a revisar, para mayor abundamiento consultar los lineamientos emitidos por
el OSFEM.

Todos los formatos tienen una periodicidad anual, mostrardn saldos acumulados
del 01 de enero al 31 de diciembre del ejercicio fiscal a informar, con excepciéon
del formato denominado “Avance frimestral de metas de actividad por
proyecto” el cual refleja el cumplimiento de metas del cuarto trimestre, asi como
las metas ejecutadas durante el gjercicio fiscal.

Establecer los lineamientos, criterios, procedimientos, métodos y sistemas, asi
como todas aquellas disposiciones de cardcter general para las acciones d
control y evaluacion, necesarios para la fiscalizacion de la cuenta publica.
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Desarrollo del procedimiento:
No. Responsable Descripcion Documento
Inicio Recepcionista | Recibe requerimiento  para la | Requerimiento.
0] de Tesoreria | integracion y envio remoto de la
Municipal Cuenta Publica al OSFEM;
Gira instrucciones a todos los
Tesorera . B
02 g servidores publicos encargados de
Municipal ; e
infegrar la Cuenta Publica;
Recibe instrucciones para solicitar a | Requerimiento.
las dreas involucradas la informacion
0 contable, financiera, presupuestal,
Area de . ; .
03 - patrimonial, programatica,
contabilidad . . o
complementaria, financiamiento,
ISSEMYM, ISR y Dictamen ISERTP e
infegrar la Cuenta Publica;
) Reciben solicitud de informacién que
04 Areqs integra la Cuenta Publica del
involucradas ejercicio fiscal a informar y remite la
informacion de su competencia;
Recibe informacion para su captura | Informacion
e integracion total de la Cuenta | econdmica,
" Publica; patrimonial,
05 Area - de presupuestal
contabilidad e
programatica,
cudlitativa vy
cuantitativa.
) Integra, carga y genera formatos de | Documentos.
06 Area de | la Cuenta PuUblica del ejercicio fiscal
contabilidad a informar y turna para recabar
firmas segun sea el caso;
Recaban firmas de acuerdo a la | Documentos.
" matriz de  documentos,  firmas
Areas . . o
07 nvolucradas autoégrafas y archivos emitidos por el
OSFEM 'y turna al drea de
Contabilidad para su integracion;
Area de | Integra informacion por mdédulos y en
08 . _
contabilidad carpetas;
Areq de Ing.reso a Iq plo’rgfqrmo digital vy
09 . adjunta archivos solicitados en cada
contabilidad ; .
modulo;
] Valida la informacién, en caso de
10 Area de | que la plataforma digital arroje algun

contabilidad

o varios errores deberd revisar la
estructura; nombre del documento,
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tipo de archivo, peso de acuerdo a
los lineamientos emitidos por el
OSFEM v redlizard las adecuaciones
necesarias y nuevamente hard el
proceso de adjuntar y verificar;
Verifica que todos los archivos se
. Area de | encuentren adjuntados de acuerdo
contabilidad a los mdédulos solicitados y procede a
enviar la Cuenta PUblica;
Para concluir, firmard el envio de la
12 Presidente informacion con la firma electréonica
Municipal correspondiente al fitular de cada
entidad fiscalizable;
Recibe Ila Cuenta PuUblica del | Constancia.
Plataforma ejercicio fiscal a informar y emite la
13 Digital del | constancia de envio recepcion; y
OSFEM
14 Areq de Resguqrglo la Constancia ,dg envio
. . recepcion y la Cuenta Publica del
Fin contabilidad e .
ejercicio fiscal a informar.
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Formatos e instructivos

Para mayor abundamiento de los formatos e instructivos por médulo de la Cuenta
PUblica, consultar el link: Documentos de Apoyo - OSFEM

https://www.osfem.gob.mx/entidades/documentos_apoyo.html

LOO116Egresos;
Nombre del procedimiento

LO0116/26 Revisar, validar, asignar, integrar y remitir de manera remota el
Presupuesto de Egresos Municipal vigente.

Objetivo

Revisar, validar, asignar, integrar y remitir de manera remota el Presupuesto de
Egresos vigente, en apego al Presupuesto basado en resultados y la clasificacion
funcional programdtica mediante la distribucién del gasto a los programas
presupuestarios, que permita alcanzar los objetfivos definidos en el Plan de
Desarrollo Municipal, , que el presidente Municipal Constitucional, presentard para
su andlisis, discusion y aprobacién al Cabildo y su puntual remisién al Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134;

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Articulos 16, 30,
32, 33, 36, 37, 39, 41, 28 fracciones |, I, lIl, IV y V;

e Ley General de Contabiidad Gubernamental, Titulo Tercero de la
Contabilidad Gubernamental, Articulo 19, fraccion IV, VI;

e Capitulo ll, De la Informacidon Financiera Relativa a la Elaboracion de las
Iniciativas de Ley de Ingresos y los Proyectos de Presupuesto de Egresos,
Articulos 60, 61 fraccién |l, incisos a), b) y c); 63- 65; y

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulos 290.

Definiciones

Gasto corriente: Erogaciones realizadas por las dependencias, entidades puUblicas
y municipios con cargo a los capitulos de gasto 1000, 2000, 3000 y 4000.

Gasto de inversion: Erogaciones en bienes y servicios destinados a incrementar la
capacidad productiva, también se refleja en el incremento de los activos fijos
patrimoniales mediante la construccién de obra publica.

Presupuesto de Egresos Municipal: documento juridico y de politica econdmica
aprobado por el Cabildo, en el que se consigna de acuerdo con su naturaleza y
cuantia, el gasto publico que ejercerdn las dependencias generales y auxiliares,
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en cumplimiento de sus funciones y programas derivados del Plan de Desarrollo
Municipal, durante un ejercicio fiscal.

Proyecto presupuestario: estimacion del gasto a efectuar por el sector publico
municipal, durante un ejercicio fiscal que el C. Presidente Municipal Constitucional
envia al Cabildo para su andlisis, discusion y aprobacidn.

Sistema de prorrateo: método utilizado en contabilidad para distribuir costos de
manera proporcional entre diferentes objetos o periodos contables. @

Techo financiero: nivel mdximo del presupuesto que se asigna a una
dependencia o entfidad publica en un periodo fiscal, el cual incluye gasto
corriente y gasto de inversion.

Insumos

Anteproyecto de presupuesto de egresos municipal vigente turnado por la Dir. de
Gobierno por Resultados; vy

Propuesta de Estructura Programdatica para el ejercicio fiscal a ejecutar.
Resultados

Presupuesto de Egresos autorizado vigente.

Interaccién con otros procedimientos

LO0119/20 Asignacion de techo presupuestario;

LO0119/21 Control presupuestal y ejercicio del gasto;

LO0119/22 Informes trimestrales y soporte documental; y

LO0119/23 Adecuaciones Presupuestarias.

Politicas

La Dir. de Gobierno por Resultados, remitird en tiempo y forma el anteproyecto de
Presupuesto.

La Dir. de Gobierno por Resultados, remitird en tiempo y forma el proyecto de
Estructura Programdtica.

La integracion del paquete presupuestal municipal vigente, debe cumplir con
toda la normatividad que su elaboracion y aprobacién conlleva.

Se revisard el anteproyecto de Presupuesto de Egresos en alineacion a los
catdlogos definidos en el Manual para la planeacion, programacion vy
presupuesto de egresos municipal para el ejercicio fiscal vigente.

El drea de contabilidad, deberd considerar los instructivos de llenado vy
caracteristicas solicitadas en los formatos y archivos que integran el Paquete
Presupuestal Municipal vigente.
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Utilizar las cuentas del ingreso y egreso con base en la Ley de Ingresos Municipal
aprobada y clasificador por Objeto del Gasto Municipal para el ejercicio fiscal

vigente.

Las unidades administrativas que integran la Administracion 2025-2027, habrdn de
circunscribirse al techo financiero autorizado al momento de integrar el proyecto
de presupuesto de egresos.

Para la validacion de la Estructura programdtica, habrd de cumplir con los

lineamientos establecidos por la CONAC.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Descripcion Documento

Inicio | Dir. de | Entrega oficio de estructura

01 Gobierno por | programdtica y expedientes de
Resultados anteproyecto de presupuesto;

02 Recepcionista | Recibe de la DIR. Dir. de Gobierno por | Oficio y
Resultados, oficio de Anteproyecto de | Expedientes.
presupuesto de egresos, asi como
expedientes, turna al Contador
General | y la enlace de la Dir. de
Gobierno por Resultados;

03 Contador Recibe expedientes y turna al enlace

General de la Dir. de Gobierno por Resultados
para su andlisis de acuerdo a la
clasificacién  funcional del gasto,
CONAC;

04 Enlace de la | Recibe copia simple del oficio, asi
Tesoreria- Dir. | como expedientes de ante proyecto
de Gobierno | de presupuesto de egresos y procede
por Resultados | a realizar andlisis de conformidad a los

catdlogos establecidos en el Manual,
una vez terminado remite al drea de
contabilidad y a la Tesorera Municipal
para su firma y validacion;

05 Tesorera Recibe el andlisis de los expedientes,
Municipal firma, sella y turna para su entrega a

la Dir. de Gobierno por Resultados, asi
mMismo autoriza la estructura
programdtica y remite para su carga;

06 Enloce de la | Recibe expedientes firmados vy
Tesoreria-  Dir. | sellados y remite a la Dir. de Gobierno
de Gobierno | por Resultados para su enfrega vy

por Resultados

resguardo, ademds turna la estructura
programdtica validada, para su carga
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al drea de Contabilidad;

07 Dir. de | Recibe del enlace de la Tesoreria- Dir. | Anteproyecto
Gobierno por | de Gobierno por Resultados | de
Resultados expedientes para su resguardo; presupuesto

de egresos.

08 Area de | Recibe estructura programatica | Oficio de
contabilidad autorizada; estructura

programadtica @
Y
expedientes.

09 Area de | Carga Estructura programatica | Oficio.
contabilidad autorizada al sistema de contabilidad

(CAl) y solicita instruccion de la
Tesorera Municipal para la asignacion
de la politica econdmica y de
planeacién autorizada;

10 Tesorera Remite indicaciones para la
Municipal asignacion de la politica econdmica y

de planeacién autorizada;

11 Recibe indicaciones y hace Ila
Area de | distribucion de techo financiero a la
contabilidad estructura  programdtica definiendo

gasto corriente 'y de inversidon
autorizados;

12 Area de | Carga y Genera en el sistema | Documentos
contabilidad contable (CAl), los documentos vy |y formatos.

formatos de Presupuesto de Egresos
Municipal;

13 Area de | Remite para su firma de los formatos y
contabilidad documentos del presupuesto de

egresos autorizado;

14 Tesorera Recibe, revisa, firma y turna formatos,
Municipal asi como documentos para su

validacion de las  autoridades
municipales;

15 Recepcionista | Recibe, sella formatos y documentos | Documentos
para recabar las firmas de las |y formatos.
autoridades del Ayuntamiento, una
vez recabada las firmas, turna;

16 Autoridades Reciben, revisan y firman formatos y | Documentos

municipales documentos que integran el | y formatos.
Presupuesto de Egresos y regresan los
originales;
17 Recepcionista | Recibe originales, resguarda y turna;
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18 Area de | Recibe y digitaliza de acuerdo a los | Documentos

contabilidad lineamientos y valida en la plataforma | y formatos.
digital (COPREMUN);

19 Area de | Una vez validado los formatos vy

contabilidad documentos, procede a remitir el
paqguete presupuestal municipal al
Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México;

20 OSFEM Recibe paquete presupuestal | Constancia @
municipal y emite la Constancia de | de envio-
envio-recepciéon, quedando sujeta a | recepcion.
revision; e

21 Area de | Imprime vy resguarda el acuse de

Fin contabilidad Constancia de envio-recepcion que
ampara Unicamente el envio de la
informacion.
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Formatos e instructivos

Los instructivos y formatos empleados en la integracion del proyecto de
presupuesto de Egresos se encuentran en la pdagina de OSFEM y se pueden
consultar en la siguiente liga;

anexo 01 presupuesto.pdf

https://lwww.osfem.gob.mx/entidades/documentos_apoyo.html @

Nombre del procedimiento
LOO116/27 Revisibn de documentaciéon soporte de pdlizas contables
Objetivo

Establecer mecanismos de confrol para la verificacion de documentacion para
asignacion de recursos ejercidos con fuente de financiamiento federal, estatal y
municipal.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 74fracciéon
Vly 134;

e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México, fraccion XXXIII
del articulo 62;

e Codigo Fiscal de la Federacion, Arficulos 29 y 29-A;

e Ley de la Coordinacion Fiscal, Articulos 2, 49;

e Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulos 52, 53, 54 y 55;

e Cobdigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo 352; y

e Acuerdo 03/2024 Por el que se establece la integracion y entrega del
cuarto informe trimestral del ejercicio fiscal vigente. De las entidades
fiscalizables del Estado de México y se emiten los Lineamientos para la
integracién, entrega y envio de la Cuenta PUblica Municipal del ejercicio
fiscal inmediato anterior.

Definiciones

Acreedor diverso: entidad a la que el municipio le debe por concepto distinto a
la compra de mercancias.

Contrato: documento legal que expresa un acuerdo comuUn entre dos o mds
partes cuyo cumplimiento debe darse de manera bilateral.

Cuentas por pagar: representa los adeudos pendientes de pago por concepto de
compra de bienes o de servicios con cargo al municipio, mismas que deberdn ser
canceladas en un plazo no mayor a un ejercicio fiscal.
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Documentacion soporte: se expide como soporte de las transacciones realizadas
a proveedores no obligados y obligados a facturar y/o a emitir documento
equivalente.

Documentos por pagar: son los titulos de crédito a cargo del municipio, tales
como letras de cambio o pagarés.

Factura: documento legal en el que se registra una transaccion de un bien o
servicio, que incluye informacion para que la autoridad fiscal conozca los
movimientos de dinero, IVA y otfros impuestos de las personas fisicas o morales.

Fianza: es la garantia que se utiliza para asegurar el pago de una obligacién, son
contratos que dan validez legal a una deuda como puede ser un crédito.

Las cuales son; proveedores, acreedores diversos y documentos por pagar.

Proveedor: enfidad a la que el municipio le debe por haberle comprado material,
bienes o servicios a crédito, sin darles ninguna garantia documental.

Insumos

e Facturas por concepto de anticipo, estimacion, pago de bienes o servicios
realizados por el contratista o proveedor elegido.

Resultados

Contrato recibo; y

Cuentas canceladas.

Interaccioén con otros procedimientos

LO0116/20 gestidn de pago a proveedores, contratistas y acreedores.
Politicas

La recepcion de facturas Unicamente serdn los dias martes en un horario de 09:00
horas a 17:00 horas; y

Unicamente se recibirdn completos con sellos y firmas correspondientes.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Descripcion Documento

Recibe las facturas por concepto | Factura.
Inicio | Area de | de anticipo, estimacién o pago de
01 Egresos bienes o servicios realizados por el
proveedor o confratista elegido;

Construyendo
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Revisa que las  operaciones
especificadas en la  factura
conceptos detallados en el pedido

02 Area de | o presupuesto sean los mismos y
Egresos sean correctas y cumplan con los

requisitos fiscales en vigor y requiere
documentacion comprobatoria
completa;
En caso de ser obra directa o
[ adquisicion de un bien, adjunta vy
Areas . .
. remite pedido o contrato, factura,
ejecutoras de . e .
solicitud de adquisicidon y/o servicio,
03 los recursos "y
. en su caso peticion del apoyo o
asignados vy S . ,
o2 agradecimiento en original, asi
ejercidos -
como la documentacion soporte
que requiera cada fondo;
Areas En caso de ser obra por contrato | Anexos.
ejecutoras de | anexa y remite factura, confrato,

04 los recursos | flanza de anticipo y cumplimiento,
asignados vy | estimacion y documentaciéon
ejercidos relacionados con la obra;

0 Recibe vy revisa si las facturas y la
05 Area de v - .
Egresos documentacion comprobatoria
cumplen o no con 1os requisitos;
No cumple, con los requisitos, | Oficio
regresa la documentaciéon | Documentacion.
06 Areaq de | comprobatoria via oficio firmado y
Egresos sellado por la Tesorera Municipal

para su correccidén e integracién de
todos y cada uno de los requisitos; y
Registra las facturas del proveedor | Formato de
o contratista en el formato de | control

07 Ared de | control financiero por obra/accién | financiero.

Fin Egresos y da por enterado al responsable
de elaborar el contfrato-recibo y se
remita al drea de Contabilidad.
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Formatos e instructivos

No aplica.

Nombre del procedimiento

LO0116/28 Actualizar la informacién normativa en la pdgina del Ayuntamiento

competencia de la Tesoreria Municipal.
Objetivo

Actudlizar la pdgina del Ayuntamiento en lo que respecta a la Transparencia
Fiscal en cumplimiento a la Ley General de Contabilidad Gubernamental y Ley de
Disciplina Financiera.

Referencias

e Ley General de Contabilidad Gubernamental;
e ley de Disciplina Financiera.

Definiciones
CONAC: Consejo Nacional de Amortizacién Contable.

Transparencia y difusidn de la informacion financiera: obligacién de la Tesoreria
municipal, en la cual habrd de establecer los enlaces electronicos conforme a
las normas, estructura, formatos y contenido de la informacién que para tal
efecto establezcan el consejo y habrd de difundirse en la pdgina de internet del
respectivo ente puUblico, minimo trimestralmente y difundir en dicho medio dentro
de los freinta dias naturales siguientes al cierre del periodo que corresponda asi
como habrd de mantener disponible en internet la informacién correspondiente
de los Ultimos seis ejercicios fiscales.

Insumos

e Requerimientos por parte del Consejo Nacional de Amortizacion Contable
(CONAC).

Resultados

Reporte de avance de cumplimiento  de las disposiciones normativas en materia
de la transparencia y difusion de la informacién financiera.

Interaccién con otros procedimientos
No aplica.

Politicas

Construyendo
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Se habrd de crear un apartado de Transparencia Fiscal el cual habrd de
actualizarse manera trimestral, semestral y anual de conformidad a lo establecido

el Titulo V de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Desarrollo del procedimiento:

Construyendo
[ 2025+2027
elFuturo

No. Responsable Descripcion Documento @
Requerimiento de informacién de | Requerimiento.
Inicio manera trimestral, o en su caso, de
01 CONAC acuerdo a la periodicidad de la
disposicion que le resulte aplicable;
) Elaborar e integrar la informacion | Documentacion.
02 Ared de | digital que habrd de publicarse en
Contabilidad el portal web del Ayuntamiento de
Xonacatldn;
" Realiza oficio de publicacién de la | Oficio.
Area de | . . .
03 . informacién de acuerdo al periodo
Contabilidad . e
a actualizar y remite;
. Recibe oficio de solicitud de
Unidad de ) . . .S
. publicacion y divulgacidn  de
04 Gobierno . T .
. informacién financiera en el portal
Digital g ) .
web oficial del ayuntamiento;
Unidad de Revisa OfIC!O e mformoaon digital
05 Gobi para publicar y divulgar acusa
obierno - . -
gy oficio, crea enlaces de divulgacion
Digital e
y publica;
Recibe y resguarda el oficio con el
" acuse de recibido y queda
Ared de . . .,
06 .. pendiente de la publicacion de la
Contabilidad : e . L
informacién financiera en la pagina
web oficial del municipio;
Verifica que la informacién sea de | Enlaces
acverdo a la solicitud de | electronicos
) publicacién de conformidad a | conforme a las
07 Area de | normatividad y plazos de la LGCG; | normas,
Contabilidad estructura,
formatos y
contenido de la
informacion.
Evaluard anualmente la calidad de
08 CONAC la informacion  financiera que
difunda el ente puUblico en internet,
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y en su caso remite las
recomendaciones al municipio;
Areq de Recibe recomenglociopes corrig,e, Enlocels'

09 Contabilidad m’regrg y publica informacion | electrénicos.
requerida; y
EvalUa informacién financiera de los

10 enlaces e[ec’rrépicos del mun_i_cipio

Fin CONAC y pronuncia volld'e:z y confiabilidad @
de la informaciéon conforme a
normatividad.
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Formatos

https://www.conac.gob.mx/

hitps://xonacatlan.gob.mx/conac-2025-2027/
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Nombre del procedimiento

LO0116/29 Contestar las evaluaciones realizadas al Sistema de Evaluaciones de la
Armonizacion Contable, SEVAC.

Objetivo

Dar cumplimiento al llenado de periodicidad frimestral, de los reactivos
correspondientes a la Evaluacion SEVAC, en cumplimiento a las disposiciones
establecidas por la Ley General de Contabilidad Gubernamental. @

Referencias

Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Ley de Disciplina Financiera de las Enfidades Federativas y los Municipios;
Manual de Contabilidad Gubernamental;

Reglas de registro y valuaciéon del patrimonio;

Principales elementos del Sistema de Contabilidad Gubernamental; y
Reglas de Operacion de los Consejos de Armonizacion Contable.

Definiciones
CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

SEVAC: Sistema de Evaluacion de la Armonizacion Contable, a la herramienta
informdtica que permita identificar el grado de cumplimiento en la armonizacion
contable y obtener un diagndstico confiable, relativos a las obligaciones de
registros contables, presupuestales y administrativos a cargo del municipio de
Xonacatldn, asi como de la Cuenta Publica y Transparencia.

Insumos

e Requerimiento por parte del Consejo de Armonizacion Contable del Estado
de México, CACEM.

Resultados

Reporte generado por el SEVAC con puntuacién de 0-100.
Politicas

Los plazos establecidos en el proceso SEVAC son improrrogables.

La generacion y publicacion de la informacion financiera se hard conforme a las
normas, estructura, formatos y contenido de la informacién que para tal efecto
establezca el Consejo.

Considerar el Marco conceptual de Contabilidad Gubernamental para la carga
de cada apartado.

Construyendo
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No. Responsable Descripcion Documento
Remite oficio de requerimiento, con | Oficio.
Inicio la calendarizacion de actividades,
CACEM . . -
01 link, usuario, contrasena y fechas de
inicio y término;
Recibe oficio de requerimiento vy | Oficio.
Tesorera . .
. asigna responsable para su debida
02 Municipal L
atencion;
) Recibe instrucciéon y atiende el
03 Ared de | proceso de Induccidn sobre el uso
Contabilidad del SEVAC en las fechas y fechas
de inicio y término estipuladas;
0 De acuerdo a la calendarizacion
Area de
04 Contabilidad da apertura y llenado de la
evaluacién SEVAC;
05 Area de | Adjunta los requerimientos | Documentacion.
Contabilidad | establecidos en cada reactivo;
‘ Queda a la espera de la validacion
Ared de . P .
06 - de la informacién alimentada en la
Contabilidad L
etapa de llenado inicial;
07 OSFEM Recopila, procesa y sollg:ll’rq en su | Reporte.
caso la fase de solventacion;
Recibe reporte y gira instrucciones
08 Tesorera para la pronta atencidén vy
Municipal solventacion en la plataforma
tecnolégica SEVAC;
) Recibe instrucciones y procede a
09 Ared de | dar cumplimiento a los
Contabilidad requerimientos derivados de la fase
de solventacion;
10 Remite informe final por el SEVAC al | Oficio.
CACEM municipio con copia a la Tesorera
Municipal; y
Recibe reporte con la puntuacién
11 Tesorera final y, comunica la conclusion de
Fin Municipal la evaluacidon al  drea de

contabilidad.
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Formatos
https://sevac.hacienda.gob.mx/entes/login

https://www.conac.gob.mx/
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https://xonacatlan.gob.mx/conac-2025-2027/

Nombre del procedimiento

LO0116/30 Gestion de pago a proveedores, contratistas y acreedores.

Objetivo

Realizar la programacion para pagos a los proveedores, contratistas y acreedores

de bienes y servicios.

Referencias e

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 134;

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico; y

¢ Manual de Contabiidad Gubernamental para las dependencias vy
entidades publicas del gobierno y municipios del Estado de México.

Definiciones

Proveedor: persona que celebra contfratos de adquisiciones, arrendamientos o
servicios.

Insumos

Requisiciones de las dreas para solventar actividades programadas.
Resultados

Contrato de bienes y/o servicios.

Interaccién con otros procedimientos

LOO116/19 Revisibn de documentaciéon soporte.

Politicas

El drea de egresos es la responsable de recibir la documentacion validada con su
respectivo soporte, con cada uno de sus respectivos sellos y firmas, para su
revision y elaboracidon de contra- recibos y proceder al trdmite de pago a
proveedores, los dias martes en un horario de 09: 00 a 17:00 horas.

Se recibirdn los archivos XML y PDF por cualquier medio electronico de las facturas
emitidas por proveedores y contratistas.

La documentaciéon que se presenta en el drea de Egresos deberd corresponder al
ejercicio fiscal vigente.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable | Descripcion Documento

Construyendo 0,
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Inicio
01

Area
Egresos

de

Recibe la documentacion de los
proveedores, conftratistas y
dependencias de la administracion
centralizada; facturas, orden de
servicio y/o solicitud de adquisicion,
contrato y/o pedidos junto con los
comprobantes de fondos fijos, gastos
efectuados o gastos a comprobar, los
revisa y determina;

Expediente.

02

Area
Egresos

de

Verifica que se encuentre completo y
cumpla con los lineamientos de la
normatividad aplicable;

03

Area
Egresos

de

Expediente incompleto, regresa la
documentacion al drea respectiva
para la integraciéon de la informacion
faltante;

04

Area
Egresos

de

Expediente completo, se registran los
CFDI, se verifican ante el SAT y se
clasifica por proveedor, tipo de
servicio o producto;

05

Area
Egresos

de

Calendariza fecha estimada de pago
de acuerdo al flujo de efectivo y a
lo establecido en el confrato o
pedido;

06

Area
Egresos

de

Recibe la indicacion de: cudles son
las facturas y soportes documentales
para readlizar las  transferencias
electronicas segun sea el origen del
recurso;

Oficio.

07

Area
Egresos

de

Registra en la base de datos las
transferencias electrénicas y
cheques, anotando numero de folio
de la factura pagada, cuenta de
proveedor, fechas de recepcion,
elaboracién y entrega;

08

Area
Egresos

de

Elabora y envia las transferencias
electronicas impresas y cheques,
para firma de la Tesorera Municipal;

09

Tesorera
Municipal

Recibe ftransferencias electronicas
impresas y cheques, revisa, valida,
firma y turna;

Expediente.

10

Area
Egresos

de

Recibe transferencias electronicas
impresas y cheques  firmados,
procede a elaborar una relacion
impresa registrando por orden de

Relacion.

Construyendo
/ 2025+2027
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cheque y nUmero de folio, remite
para firma del C. Presidente
Municipal Constitucional;
. Presidente Recibe ftransferencias electronicas
Municipal impresas y cheques firmados y remite;
Recibe transferencias electronicas
impresas y cheques firmados, e,
identifica los que se pagardn: por
12 Area de | fecha de pago vy flujo de efectivo, asi
Egresos mismo, nofifica a la Tesorera
Municipal, para el pago a
proveedores contratistas y
acreedores, y, turnag;
Recibe fransferencias electronicas
13 Tesorera impresas y cheques firmados, e,
Municipal identifica los que se pagardn y realiza
pago, turna;
14 Area de | Elabora relacion de pdlizas, cheques, | Relacion.
Egresos soportes de las tfransferencias y turna;
" Elabora un reporte por pdliza pagada
Ared de . .
15 Egresos de todos los archivos electronicos
(PDF y XML); y
Atiende de forma personal vy
telefbnica a los  proveedores,
16 Areq de con’rrq’ris’ros’ y unidades
. administrativas del estatus de su
Fin Egresos
pPAgo para que procedan al pago a
excepcion de las transferencias
electronicas.
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11

Racike tronsterancias
ahcimdnicos Imgnesos v
chepuas firnades v remita:

Racibe rorstenencios
Racike fronsferancias
elotranoo MoTesaE Y

alRcindnicos Impnesas
chegues rmadcs, <. Identfics M

chagues fiMmodas, 2, identtlica
25 e a8 pagenin I_p. los Que s paganin ¥ reclizo

14

o
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eiecirdricas [FOF v XhL)

16 l

afiende di fomna pamong ¥
telefinicn o los proveedons,
confrofichas v unidodes odminkinathes
diel estorfus e fu DOg0 Dora gue
procedan al panpo o axcepcin de los
Transteranchs alecindnkcos

=

Formatos e instructivos

No aplica.
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L00116 Area de Fiscalizacidon

Nombre del procedimiento
LO0116/31 Procedimiento Administrativo de Ejecucion

Objetivo

Establecer las normas y pasos para la ejecucion forzosa de créditos fiscales
municipales, garantizando legalidad, fransparencia y respeto a los derechos de
los contribuyentes.

Aplica a todos los créditos fiscales municipales firmes y exigibles, derivados de
impuestos, derechos, productos, aprovechamientos, multas y demads ingresos
previstos en la Ley de Ingresos.

Referencias
e Codigo Fiscal de la Federacion (aplicable en materia de ejecucion).
e Ley de Hacienda Municipal.
e Ley de Ingresos Municipal vigente.
e Reglamentos internos de la Tesoreria y Recaudacion.

Definiciones

Crédito fiscal: obligaciéon de pago a favor del municipio derivada de
conftribuciones o sanciones.

PAE: conjunto de actos administrativos para hacer efectivo el cobro forzoso de
creditos fiscales.

Embargo: medida precautoria sobre bienes del contribuyente para garantizar el
pPago.

Remate: venta puUblica de bienes embargados para cubrir el adeudo.

Insumos
o Oficios de requerimiento.
e Actas de embargo.
e Nofificaciones oficiales.
¢ Sistema contable-financiero.
e Normatividad fiscal aplicable.

Resultados

Cobro efectivo de créditos fiscales municipales.
Transparencia y legalidad en la ejecucion.
Reduccion de cartera vencida.

Fortalecimiento de la recaudacion municipal.

Construyendo
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Desarrollo del procedimiento
No. Responsable Descripcion Documento
Inicio | Area de | Identificaciéon de crédito fiscal | Crédito Fiscal
01 Fiscalizacion firme y exigible.
02 Area de | Emision  de  oficio  de | Oficio
Fiscalizaciéon requerimiento de pPAgo @
03 Area de | Notificacién al contribuyente | Oficio de
Fiscalizaciéon notificacion
04 Contribuyente Pago dentro del plazo legal/ si | Pago/finde
/si procedimiento
05 Area de | Pago dentro del plazo legal/ | Se inicia el PAE
Fiscalizaciéon si/no
06 Area de | Designacion de ejecutor fiscal | Ejecutor
Fiscalizacion
07 Area de | Embargo de bienes Formato de
Fiscalizacién embargo
08 Area de | Embargo de bienes Acta
Fiscalizaciéon circunstanciada
Custodia de
bienes
09 Area de | Remate o adjudicacion Subasta publica
Fiscalizacion
10 Area de | Aplicacion del producto al Pago
Fiscalizaciéon crédito fiscal
11 Area de | Cancelacion del adeudo Expediente
Fiscalizacion
12 Area de | Archivo del expediente con Fin
Fiscalizaciéon documentacién soporte

Construyendo
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Diagrama de flujo
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Formatos e instructivos
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L00116 Area de Programas Federales y Estatales

Nombre del procedimiento

LO0116/32 Registro y seguimiento de Programas Federales y estatales
Objetivo

Coordinar el seguimiento de los recursos con fuente de financiamiento federal y
estatal asignados al municipio a tfravés de los diferentes programas con base a la
normatividad en la materia y sus lineamientos de aplicaciéon de cada uno.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 25 y 26;

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, articulo 85;

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios,
articulo 1;

Ley de Fiscalizaciéon y Rendicion de Cuentas de la Federacion;

Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 75, 80;

Ley de Coordinacion Fiscal;

Ley General de Desarrollo Social, articulo 39; y

Normatividad relacionada con los Fondos del Ramo 33.

Definiciones

Fondos de aportaciones: es un mecanismo presupuestal previsto en la Ley de
Coordinacion Fiscal a través del cual se transfieren recursos a los estados vy
municipios para elevar la eficiencia y eficacia en la atenciéon de las demandas de
educacién, salud, infraestructura bdsica, fortalecimiento financiero, seguridad
publica, programas alimenticios, asistencia social y fortalecimiento presupuestal
de las entidades federativas.

Ramo 33: recursos que establece la Federacion y son transferidos a las haciendas
pUblicas de los estados y municipios, condicionando su gasto a la consecuciéon y
cumplimiento de los objetivos que fienen los ochos fondos de aportaciones
definidos en la Ley de Coordinacion Fiscal.

Insumos

e Cuentas por pagar.
Resultados
Expediente Unico de cada obra.
Interaccién con otros procedimientos

No aplica.

Construyendo
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Politicas

Para el caso de las solicitudes de adquisiciones y/o servicios se remitirdn para
suficiencia presupuestal, asignard numero consecutivo, anotard el nimero de
obra o accidn contenido en el oficio de aprobacidon y remite al drea
administrativa ejecutora; y

Coloca el sello correspondiente del fondo con la leyenda de “operado” en la
facturacion.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Descripcion Documento
Area de | Genera y actualiza el reporte de
Inicio | Programas avances fisico financiero a nivel de
01 Federales y | obra con base a las solicitudes;
Estatales
Area de | Actualiza e imprime el reporte previo | Reporte.
0 Programas de avance fisico- financiero mensual
Federales y | por dependencia ejecutora para su
Estatales revision;
Area de | Conciliacion incorrecta, realiza | Oficio y fichas
03 Programas correcciéon del .rgpor’re de ocue_r,do a | técnicas.
Federales y | la documentacién de solventacion;
Estatales
Area de | Si, es correcto turna a la Tesorera
04 Programas Municipal y remite dos copias en
Federales y | original a las dreas ejecutoras de los
Estatales recursos para su firma;
Servidores Reciben, revisan y firman dos tantos | Reporte.
publicos en original del reporte proceden a
05 responsables turnar el citado documento en un
de firmar el | solo tanto en original; y
reporte
Area de | Recibe, escanea y enviao a la
06 Programas dependencia federal o estatal para
Fin Federales y | su cumplimiento.
Estatales

Construyendo
/ 2025+2027
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Formatos e instructivos

No aplica.
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L00120 Jefatura de Recursos Humanos y Nomina;

Nombre del procedimiento

LO0120/33 Alta de personal de nuevo ingreso

Objetivo
Establecer el procedimiento administrativo para la incorporacion formal de nuevo
personal al Ayuntamiento, garantizando el cumplimiento de la normatividad

laboral, administrativa y presupuestal aplicable.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano

e Ley Federal del Trabajo
Ley del Trabajo de los Servidores PUblicos del Estado y Municipios

o Articulos 8, 9 y 10 — Clasificacion de servidores publicos.

o Articulo 47 - Nombramiento o contratacion del servidor publico.

o Articulo 48 — Datos que debe contener el nombramiento.

o Articulo 49 - Efectos del nombramiento.

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México

o Articulo 31 - Afribuciones del Ayuntamiento.

o Articulo 48 - Facultades del Presidente Municipal.

o Articulos 86, 87, 91 y 95 — Organizacién administrativa municipal.
Ley de Seguridad Social para los Servidores PUblicos del Estado de México y
Municipios

o Arficulo 6 - Sujetos de aseguramiento.

o Articulo 7 — Afiliaciéon de servidores puUblicos.

o Articulo 12 — Registro de trabajadores.

Bando Municipal del Ayuntamiento de Xonacatldn.

Definiciones

Alta de personal: Registro administrativo mediante el cual una persona es
incorporada formalmente a la plantilla laboral del Ayuntamiento, integrdndose
a los sistemas de control de personal, ndmina y seguridad social.

Servidor publico: Persona que desempefa un empleo, cargo o comisién
dentro de la administracion publica municipal y que recibe una remuneracion
pPOr sUS servicios.

Nombramiento: Documento oficial mediante el cual la autoridad competente
designa a una persona para ocupar un puesto denfro del Ayuntamiento,
estableciendo su adscripcién, funciones y condiciones laborales.

Expediente laboral: Conjunto de documentos personales, administrativos y
laborales que integran la informacién del servidor puUblico durante su relacion
laboral con el Ayuntamiento.

Construyendo
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Area solicitante: Dependencia o unidad administrativa del Ayuntamiento que
requiere la contratacion de personal para cubrir una vacante dentro de su
estructura.

Solicitud de alta de personal: Oficio que los ftitulares de Direcciones,
Coordinadores o responsables de drea presentan a la Jefatura del
Departamento de Recursos Humanos y Nomina para solicitar la incorporacion
de nuevo personal.

Estructura organizacional: Distribucion de las Direcciones y dreas del
Ayuntamiento, que establece los puestos existentes y su jerarquia, la cual debe
respetarse al realizar nuevas contrataciones.

Tabulador de sueldos: Documento que establece los niveles salariales vigentes
para cada puesto dentro de la administracion municipal y que se respeta al
dar de alta nuevo personal.

Suficiencia presupuestal: Disponibilidad de recursos econdmicos asignados a
cada Direccion para cubrir los salarios y prestaciones del personal a
incorporar.

Dependencia solicitante: Direccion o drea del Ayuntamiento que solicita la
incorporacién de nuevo personal para cubrir una vacante especifica.

Insumos

Listado de documentos

FUMP (Formulario Unico de Movimiento de Personal)
Ficha curricular

Base de Datos

Constancia de No Inhabilitacion

Resultados

Al concluir el procedimiento de Alta de Personal de Nuevo Ingreso, se espera que
el servidor puUblico quede incorporado formal y legalmente a la plantilla laboral
del Ayuntamiento de Xonacatldn, cumpliendo con todos los requisitos
establecidos por la normativa vigente.

Desarrollo del procedimiento:

No. Unidad Actividad Documento
Administrativa
01 Jefatura de Solicita  a Los Titulares de las | Oficio
recursos Direcciones, Coordinadores o titulares
Humanos y presentar al drea el oficio de solicitud
Nomina de alta de Personal.
02 | Jefatura de Expide Constancia de no Inhabilitacién | Constancia de ] N

Construyendo
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recursos
Humanos y
Nomina

de aspirantes a servidores publicos con
el fin de identificar si es sujeto a
contratacion.

no
Inhabilitacidon

03

Jefatura de
recursos
Humanos y
Nomina

Readliza las altas de  personal
respetando la estructura
organizacional, el tabulador de sueldos
vigentes y la suficiencia presupuestal
para cada direccion.

Tabulador de
sueldos

04

Auxiliar de
recursos
Humanos y
Nomina

Registra informacidén personal de los
servidores publicos de nuevo ingreso en
base de datos

Base de datos

05

Servidores
publicos

Servidores publicos entregan la

documentaciéon requeridaq, para

conformar su expediente laboral:

e Comprobante del ultimo grado de

estudios.

Copia de la cartilla del servicio

militar.

Constancia digital de no

antecedentes penales.

Certificado médico reciente.

Acta de nacimiento.

ldentificacion oficial vigente (INE &

pasaporte).

Constancia de situacion fiscal.

CURP.

Solicitud de empleo debidamente

requisitada con fotografia vigente.

Comprobante de domicilio.

Certificado de no

alimentario moroso.

2 Cartas de recomendacion.

Constancia de no inhabilitacién.

Teléfono y correo electrénico

personal.

e Nombre y nUmero de teléfono de
un familiar en caso de emergencia.

e Cuenta Bancaria

deudor

Listado de
documentacion

06

Auxiliar de
recursos
Humanos y
Nomina

Arma expediente integrando lista de
documentos, protector de hoja, rotulo
de nombre iniciando por apellido
paterno y anexando la
documentacion.

Lista de
documentacién

07

Jefatura de

Integra los formatos de incidencias

Formatode 4

Construyendo
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recursos laborales (altas, bajas, movimientos, | incidencias
Humanos y retroactivos), asi como los soportes y
Nomina expedientes debidamente armados y

cotejados para su revision.

08 | Jefaturade Procede con el trdmite de alta de | FUMP
recursos personal en sistema, solo si se cuenta | ((Formulario
Humanos y con la autorizacién, firma y sello del | Unico de
Nomina Presidente Municipal, Tesorera | Movimiento de

Municipal y Jefa de Departamento de | Personal)
Recursos Humanos y Némina.

09 | Jefatura de Archiva de expedientes en orden | Documentacion

recursos alfabético iniciando por apellidos.
Humanos y
Nomina

Construyendo
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Formatos e instructivos:
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Nombre del procedimiento
L0O0120/34 Integracion De Formato De Incidencias
Objetivo

Establecer el procedimiento para la revisidon, control y registro de las incidencias
del personal del Ayuntamiento de Xonacatldn, mediante la verificacién de los
registros del sistema biométrico y la validacion de asistencias, retardos, faltas,
vacaciones y demds incidencias laborales, con la finalidad de generar un reporte
confiable y oportuno que sea remitido a la Tesoreria Municipal para la correcta
elaboracién de la ndmina de los servidores publicos.

Referencias

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicano
o Articulo 115 - Organizacién y administracion de los municipios.
o Articulo 123 apartado B — Derechos laborales de los trabajadores all
servicio del Estado.
Ley Federal del Trabajo
Articulo 58 — Jornada de trabagjo.
Articulo 59 - Distribucion de la jornada laboral.
Articulo 82 — Definicion del salario.
Articulo 83 — Forma de pago del salario.
Articulo 99 — Proteccion del salario.
Articulo 132 — Obligaciones del patrén.
Articulo 134 — Obligaciones de los trabajadores.
Ley del Trabajo de los Servidores PUblicos del Estado y Municipios
Articulo 8 — Clasificacion de los servidores publicos.
Articulo 47 — Nombramiento del servidor publico.
Articulo 52 - Jornada de trabagjo.
Articulo 53 — Descansos y permisos.
Articulo 60 — Vacaciones.
Articulo 69 — Obligaciones de los servidores publicos.
Ley Orgdnica Municipal del Estado de México
o Arficulo 31 — Atribuciones del Ayuntamiento.
o Arficulo 48 — Facultades del Presidente Municipal.
o Articulos 86, 87 y 95 — Organizacién administrativa municipal.
e Bando Municipal del Ayuntamiento de Xonacatlan.

[ ] L] [ ]
O O O O O O O 0O O O O O O

Definiciones

Incidencias de némina: Eventos o situaciones relacionadas con la asistencia y
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de su salario, tales como faltas, retardos, permisos, incapacidades o
vacaciones.

Control de asistencia: Proceso mediante el cual se verifica la presencia del
personal durante su jornada laboral a través de mecanismos establecidos por
el Ayuntamiento, como el sistema biométrico.

Sistema biométrico: Herramienta tecnoldgica utilizada para registrar la
entrada y salida de los servidores puUblicos mediante caracteristicas fisicas, con
el fin de llevar el control de asistencia.

Asistencia: Registro de la presencia del servidor publico en su lugar de trabajo
durante el horario establecido.

Retardo: Registro de enfrada del servidor publico posterior a la hora
establecida para el inicio de la jornada laboral.

Falta: Ausencia del servidor puUblico en su centro de trabajo durante la jornada
laboral sin contar con justificacion o autorizacion correspondiente.

Permiso: Autorizacion otorgada al servidor publico para ausentarse
temporalmente de sus labores por motivos personales o institucionales.
Vacaciones: Periodo de descanso remunerado al que tienen derecho los
servidores publicos conforme a la normatividad laboral aplicable.
Incapacidad: Documento médico expedido por una instituciéon de salud que
justifica la ausencia temporal del servidor publico por motivos de salud.
Reporte de incidencias: Documento administrativo elaborado por el
Departamento de Recursos Humanos y NOmina en el que se concentran las
incidencias del personal correspondientes a un periodo determinado.

Periodo de némina: Lapso de tiempo establecido por el Ayuntamiento para el
cdlculo y pago de los salarios de los servidores publicos.

Tesoreria Municipal: Dependencia del Ayuntamiento responsable de realizar el
cdlculo y pago de la ndmina con base en la informacién proporcionada por
la jefatura de Recursos Humanos y Nomina.

Servidor publico: Persona que desempefa un empleo, cargo o comisién
dentro de la administracién puUblica municipal y recibe una remuneracién por
SUS servicios.

Insumos
e Formato de incidencias de alta.
e Formato de incidencias de baja.
e Formato de incidencias de movimientos.
e Formato de incidencias de retroactivos.
e Formato de incidencias de retardos.
Resultados

Al concluir el procedimiento de conftrol y registro de incidencias del personal, se
espera contar con un reporte de incidencias completo, verificado y validado,

proporcionada por las diferentes dreas del Ayuntamiento.
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Este reporte deberd reflejar de manera clara y precisa las asistencias, retardos,
faltas, permisos, incapacidades y vacaciones correspondientes al periodo de
némina, con la finalidad de que la Tesoreria Municipal disponga de informacion
confiable y oportuna para la correcta elaboracién y cdlculo de la ndmina de los
servidores publicos del Ayuntamiento de Xonacatldn.

Asimismo,

se busca garantizar el

control

administrativo del

personal,

la

tfransparencia en el registro de incidencias y el cumplimiento de la normativa
laboral aplicable dentro de la administracion publica municipal.

Desarrollo del procedimiento:

No. Unidad Actividad Documento
Administrativa

01 | Jefatura de | Revisa el sistema de control | Reporte de
recursos biométrico para  verificar los | biométricos
Humanos y | registros de entrada y salida de los
Nomina servidores publicos, con el fin de

confirmar la asistencia del personal
en fiempo y forma durante el
periodo correspondiente.

02 | Jefatura de | Solicita a Los Titulares de las | Oficios
recursos Direcciones, Coordinadores o
Humanos y | titulares presentar al drea el oficio
Nomina de puestas a disposicion, faltas,

cambios de drea, vacaciones,
altas en Issemym, incapacidades,
etc.

03 | Jefatura de | Concentra en el formato todas las | Formato de
recursos incidencias que deberdn | Incidencias.
Humanos y | considerarse para el cdlculo de la
Nomina némina, indicando el nombre del

servidor publico, drea de
adscripcién y tipo de incidencia.

04 | Jefatura de | Remite formatos de incidencias | Formato de
recursos debidamente revisados a la | Incidencias
Humanos y | Tesoreria Municipal para que se
Nomina realice el cdlculo correspondiente

en la elaboracién de la ndmina.

05 | Jefatura de | Conserva copia del reporte de | Formato de
recursos incidencias como respaldo | Incidencias
Humanos y | administrativo y  para  control
Nomina interno.
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Formatos e instructivos:

TESORERIA MUNICIPAL ‘TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y NOMINA
REPORTE DE INCIDENCIAS DE NOMINA 1RA QUINCENA DE MARZO (ALTAS) XONACATLAN T - REPORTE OE WCIDENCIAS DE NOMINA 1RA QUINCENA DE MARZO (BAJAS) XONACATLAN

Mo Docuncers 08 2 01 a0 15 da mamn de 2028
No. De quincena 05 del 01 3l 15_de mazo de 2020

Totalls
Totalls =
GINTHIA RENDON DE LA ORTA JOAQUIN RUIZ ESQUIVEL BELEN DIAZ ALVAREZ MARTHA PATRICIA NAVA CONTRERAS.
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y NOMINA PRESIDENTE MUNICIPAL TESORERA HUNICIPAL ENCARGADA DE NOMINA CIITHIA RENDON DE LA ORTA JOAGUINRUZ ESQUIVEL  BELEN DIAZ ALVAREZ WARTILA PATRICIA NAVA CONTRERAS.
ELABORO AUTORIZO veo VALIDO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y NONINA PRESIDENTE MUNIGIPAL TESORERA MUNICIPAL ENCARGADA DE NOWINA
ELABORD uToRIZO Va0 VAL

'DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOSS Y NOMINA

TESORERIA MUNICIPAL E“VB

REPORTE DE INCIDENCIAS DE NGMINA 1RA QUINCENA DE FEBRERO (RETARDOS) XONACATLAN

No Decuincens 0 dal 01 al 15 de mamo de 2026.

TOTAL &
[
GINTHIA RENDON DE LA ORTA JOAQUIN RUIZ ESQUIVEL BELEN DIAZ ALVAREZ MARTHA PATRICIA NAVA CONTRERAS
'DEPARTAMENTO. DE RECURSOS HUMANOS Y NOMINA PRESIDENTE MUNICIPAL TESORERA MUNICIPAL. ENCARGADA DE NOMINA
ELABORO AUTORIZO V.80 VALIDO
ToTAlS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y NOMINA

REPORTE DE INCIDENCIAS DE NOMINA 1RA QUINCENA DE MARZO (RETROACTIVO)

No.De quincena 05 del 01 al 15 de mazo de 2028

ToTAL[S
CINTHIA RENDON DE LA ORTA J0AQUIN RUIZ ESQUIVEL BELEN DIAZ ALVAREZ MARTHA PATRICIA NAVA CONTRERAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS ¥ NOMINA PRESIDENTE MUNIGIPAL TESORERA MUNICIPAL ENCARGAGA DE NOMBA
V8O VALIDO
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Nombre del procedimiento

LO0120/35 Registro y control de servidores publicos en la plataforma DECLARANET
(BACKOFFICE)

Objetivo

Establecer el procedimiento para registrar, actualizar y dar seguimiento a los
servidores publicos del Ayuntamiento de Xonacatldn en la plataforma DeclaraNet
(Backoffice), con la finalidad de cumplir con la obligacion de presentar las
declaraciones patrimoniales correspondientes.

Referencias

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicano
o Articulo 108 — Responsabilidades de los servidores puUblicos.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas
o Articulo 32 — Obligacion de presentar declaracion patrimonial y de
intereses.
o Arficulo 33 - Tipos de declaraciones (inicial, modificacion vy
conclusion).
o Articulo 34 - Plazos para la presentacion de las declaraciones.
e Ley de Responsabiidades Administrativas del Estado de Meéxico vy
Municipios
e Bando Municipal del Ayuntamiento de Xonacatldn.

Definiciones

Backoffice de DeclaraNet: Plataforma administrativa interna utilizada para
registrar, actualizar y dar seguimiento a los servidores publicos del
Ayuntamiento, controlondo el cumplimiento de sus declaraciones
patrimoniales.

Servidor puUblico obligado a declarar: Persona que ocupa un puesto, cargo o
comision dentro del Ayuntamiento de Xonacatldn y que, conforme a la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, debe presentar declaracion
patrimonial.

Declaracién patrimonial inicial: Documento que presenta un servidor puUblico
al ingresar al cargo, detallando su patrimonio y posibles conflictos de interés al
inicio de su gestion.

Declaraciéon patrimonial de modificaciéon: Actualizacion de la informacion
patrimonial del servidor publico que se realiza de manera anual o cuando hay
cambios significativos en su patrimonio o situacién laboral.

Declaracién patrimonial de conclusion: Documento que entrega el servidor
publico al finalizar su cargo, con el objetivo de dar transparencia sobre su
patrimonio al término de su gestion.
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Omisos: Servidores publicos que no han presentado su declaracion patrimonial
dentro de los plazos establecidos por la normativa aplicable.

Reporte de cumplimiento: Documento generado en la plataforma Backoffice
que indica el estatus de presentacion de las declaraciones patrimoniales de
todos los servidores publicos del Ayuntamiento.

Registro de servidor puUblico: Proceso de capturar o actualizar los datos
personales y laborales del servidor publico dentro del sistema Backoffice de

publico en la plataforma para que pueda cumplir con la obligacion de
presentar su declaracién patrimonial.

Baja de servidor pUblico en DeclaraNet: Proceso mediante el cual se elimina o
actualiza el registro de un servidor publico que ha dejado su cargo o ya no
estd obligado a declarar.

Area responsable: Jefatura de Recursos Humanos y Nomina del Ayuntamiento
de Xonacatldn, encargado de registrar, actualizar y dar seguimiento a la
informacion de los servidores publicos en la plataforma.

Normativa aplicable: Conjunto de leyes y reglamentos que regulan las
obligaciones de los servidores publicos respecto a sus declaraciones
patrimoniales, incluyendo la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, la Ley estatal correspondiente y el Reglamento Interno del
Ayuntamiento

DeclaraNet.
Alta de servidor pUblico en DeclaraNet: Incorporacién formal de un servidor

Insumos

e Reporte de altas, bajas y cambios de personal.

e Datos personales del servidor publico.

e Usuario y contrasena Backoffice de DeclaraNet.

e Listado de servidores pUblicos obligados a declarar.

Resultados

Contar con un registro actualizado de los servidores pUblicos del Ayuntamiento de
Xonacatldn en la plataforma DeclaraNet, garantizando el control y seguimiento
del cumplimiento de las declaraciones patrimoniales, de modificacidén y de
conclusién, conforme a la normatividad aplicable en materia  de
responsabilidades administrativas.
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No. Unidad Actividad Documento
Administrativa

01 Jefatura de | Recibe la informacién relacionada | Reporte de altas,
recursos con altas, bajas o movimientos del | bajas y cambios
Humanos y | personal dentro del Ayuntamiento. | de personal
Nomina

02 | Jefatura de | Revisa la informacion del personal | Datos personales
recursos para identificar a los servidores | del servidor
Humanos y | pUblicos que deben presentar | publico
Nomina declaracion patrimonial, de

acuerdo con la normatividad
aplicable.

03 | Jefatura de | Ingresa al sistema Backoffice de | Usuario y
recursos DeclaraNet mediante su usuario y | contrasena
Humanos y | contrasena institucional. Backoffice de
Nomina DeclaraNet.

04 | Jefatura de | Procede a registrar a los servidores | Datos personales
recursos publicos de nuevo ingreso, | del servidor
Humanos y | actualizar los datos del servidor | publico
Nomina puUblico en caso de movimientos

de personal o eliminacién del
servidor publico en caso de bagja
en la plataforma, incluyendo:

e Nombre completo

e Cargo o puesto

e Area de adscripcién

e Fecha de ingreso

o Datos de contacto

05 | Jefatura de | Revisa dentro de la plataforma el | Usuario y
recursos estatus de las declaraciones | contrasena
Humanos y | patrimoniales de los servidores | Backoffice de
Nomina publicos. DeclaraNet.

06 | Jefatura de | Identifica el estatus de las | Usuario y
recursos declaraciones patrimoniales de los | confrasena
Humanos y | servidores pUblicos. Backoffice de
Nomina DeclaraNet.
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Nombre del procedimiento

LO0120/36 Movimientos de personal o baja.

Objetivo

Xonacatldn, en materia de, cualquier cambio de adscripcion, categoria o
contratacion de personal para las diferentes dreas de esta administracion
municipal.

Cumplir con la Normatividad administrativa emitida por el Ayuntamiento de @

Referencias

e Ley Federal del Trabajo, Art. 46

Definiciones

Recesion Laboral: rescindir en cualquier tiempo, por causa justificada, la
relacioén laboral.

Baja de ISSEMYM: Movimiento que permite desincorporar a las personas
servidoras publicas independientemente del tipo de contrato, del régimen de
seguridad social que proporciona el ISSEMYM, a partir de su fecha de baja del
servicio y hasta dos meses después de la fecha de su baja al servicio de salud.
Renuncia: El empleado decide dejar la empresa por razones personales,
profesionales u otras oportunidades.

Jubilacioén: El empleado se retira del mercado laboral después de alcanzar la
edad o los anos de servicio necesarios.

Despido: La empresa termina la relacion laboral debido a problemas de
rendimiento, conducta inapropiada o violaciones de politicas.

Acvuerdo mutuo: Tanto el empleador como el empleado acuerdan terminar la
relacion laboral en términos amistosos y mutuamente beneficiosos.
Suspension: El empleado es separado temporalmente de sus funciones debido
a circunstancias especificas, como problemas disciplinarios o situaciones de
emergencia.

Insumos

e Oficio de Puesta a Disposicion
e Convenio de Terminacion Laboral.
e Renuncia
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No.

Unidad
Administrativa/Puesto

Actividad

Documento

01

Asistente de Recursos
Humanos y Nomina

Recibe, oficio de
solicitud  firmado  por
el/la Direccion General
que solicita el
movimiento o baja de
personal. Y lo turna dal
Jefe de Recursos
Humanos

Oficio

02

Asistente de Recursos
Humanos y Nomina

En caso de que cause
baja por  renuncia:
Recibe la Renuncia en
original presentada por
el tfrabajador, por asi
convenir a sus intereses

Oficio

03

Jefe de Recursos
Humanos y Nomina

En caso de que cause
baja por termino de
relacion o puesta a
disposicién  se  firma
acuerdo 6 convenio de
pago

Convenio

04

Jefe de Recursos
Humanos y Nomina

Elobora el Movimiento
de Baja de Personal en
fres tantos y recaba
frma de autorizacién
del Jefe de la Unidad
Administrativa.

Movimiento

05

Jefe de Recursos
Humanos y Nomina

Entrega a la Oficina de
Néminas el Movimiento
de Baja de Personal en
dos tantos para efectuar
la baja en el sistema, asi
como el ftrdmite de
pago de finiquito vy
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archiva un tfanto de
manera cronoldgica
permanente en el
Expediente de Personal.
06 Jefe de Recursos | Recibe de la Oficina de | Generacion de

Humanos y Nomina Nominas, el Cheque por | cheque
concepto de pago de

finiquito segun
corresponda al
frabajador.

07 Jefe  de Recursos | Enfrega al trabajador el | Archivo
Humanos y Nomina Movimiento de Bagja
Personal en dos tantos y
el Cheque de pago por
sus servicios prestados
proporcionales al
tiempo que labord en la
Secretaria en original y
archiva el Movimiento
de Baja de Personal de
manera cronolégica
permanente en el
Expediente de Personal.
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Formatos e instructivos:
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GUARTA: “EL. SERVIDOR PUBLICO" MANIFIES 3
s STA QUE NO SE RESERVA
écuwgw, QUE EJERCITAR EN LO PRESENTE, Nt EN LO FUTURD. TANTO DE
CARACTER LABORAL CIVIL PENAL, MERCANTIL. ¥ ADMINISTRATIVO, ETC.
EN TANTO SEA PAGADA LA CANTIDAD CONVENIDA. EN CONTRA DEL H
AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN, MEXICO. -
AMBAS PARTES MANIFIESTAN QUE EN EL PRESENTE CONVENIO, NO
EXISTEN CLAUSULAS CONTRARIAS A LA MORAL. AL DERECHO Y A LAS
BU ENF\S‘ COSTUMBRES, ASI MISMO, NO EXISTE ERROR. DOLO, VIOLENCIA
MALA FE. O CUALQUIER OTRO VICIO DEL CONSENTIMIENTO QUE PUDIERA Xonacatlan, México a 16 de enero de 2026

QUE EN ELLA INTERVINIERON, PARA DEBIDA CONSTANCIA LEGAL. - -

DAR CAUSA A LA NULIDAD DEL MISMO, FIRMANDG DE GONFORMIDAD LOS |

€. JOAQUIN RUIZ ESQUIVEL AL
B co” PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCION

E- SERVIZOR PUBLIGS DE XONACATLAN, ESTADC DE MEXICO,
PRESENTE.

para todos los efeclos legales @ que haya lugar, expresamente hago constar que

C. MARIA MONSERRAT ALVA REYES con esta fecha renuncio voluntariamente con caracter de irrevocable al cargo que

venia desempenando coma Secrelaria 3, agradeciondo fas sienciones de Gue fut

objelo durante s} liempo que prests mis senicios, ya que slempre recibi de forma

aportuna el paga de lodas y cada una de las prestaciones legales cantractuales a

5 decir jamas labore fiempe extraordinario, no

“H. AYUNTAMIENTODE XONACATLAN, MEXICO”
} que tenia derecho. ademas que e
-/ : reservandome accion o derecho alguno qué ejercitar en su cantra concedigndole

por zstz medio &l finiguite liberatoria més amplio que en derecho proceda,

LIC. EDGAR SEGURA DIAZ

DA ted
TITULAR D‘E LA UN P'.'IUR\DIGA preste a la presenie. Gueds de us!

Agraceciendo de antemano |a atencién que

Xonacatian, Estado de México a; 29 de enero de 2026

RBRCITAD DR MORACATLAN . _‘ Oficio: XON/TES/RHYN/D17/2026
LTS Bt 14 de tebrero de 2T 3
A -~ BELEN DIAZ ALVAREZ
Tagoeee seh chaque & TESORERA MUNICIPAL.
— MARTA MONSERRAT ALVA REVES s,_-—-@ PRESENTE
CATORTE ML ¥ $€18 PESOS. .

. Par este medio me permito solicitar con forme al articulo 987 de Ja Ley Federal del
(.N) Trabajo. tenga a bien realizar ¢l pago del convenio realizado por los siguientes ex
: Servidores Publicas.

B TR, . BAPTRIRM O A BN WOLTIRY

T5ANNEL1E01 27%E004S 452 2480000000

Por Io que anexo el timbrado de catda uno de l0s ya antes mencionades.

® 'No. {NOMBRE 'PUESTQ [PROCESS | MONTO TOTAL |
. MARIA ‘ |
1 MONSERRAT  |SECRETARIA  FINIGUITO ‘ 3 1416663.8 14,166.63
ALVA REYES ! . . .

14,166.63 |

TOTAL

Vv Sin mas por el mamento, quedo a sus drdenes para cualquier duda o comentario,

Keokn Jdege Ot

’-hn aoeat Hha Lo L]
N i bec! 2026

e .
|

( ) nmmm%ﬁub}l.msua | Lot
| HUMANDS Y Nuhiins AT Ll
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Nombre del procedimiento

L00120/37 Prestacion de servicio social y practicas profesionales.

Objetivo

Ofrecer a los/as estudiantes la oportunidad de vincularse con la Administracion
PUblica Municipal, con la finalidad de desarrollar y aplicar sus conocimientos en
las Dependencias del H. Ayuntamiento

Referencias

e Reglamento Interno de la institucion donde el alumno estudie
Definiciones

Servicio Social y/o Practicas Profesionales: Constituye una actividad que permite
al estudiante en formacion, retribuir a la sociedad, contribuyendo con propuestas
de solucién y aplicacion de conocimientos integrales hacia los sectores mds
desfavorecidos a nivel local, regional, nacional e internacional.

Jefatura de Recursos Humanos: Vinculo entre las instituciones educativas que
mediante el establecimiento de un convenio firmado por la persona facultada
para tal efecto; extenderd los lazos de colaboracion entre los/las prestadores/as
del servicio social y practicas profesional.

Habilidades profesionales: Son el conjunto de capacidades, conocimientos y
competencias especificas que una persona adquiere y desarrolla a lo largo de su
carrera para desempenarse de manera efectiva en un entorno laboral.
Habilidades duras: refieren a los conocimientos y competencias especificas,
pueden incluir conocimientos de programacion, diseno grdfico, contabilidad,
gestion de proyectos, andlisis de datos, atencion meédica, habilidades de
soldadura, entre otras.

Habilidades interpersonales: refieren a las competencias y cualidades personales
con la comunicaciéon efectiva, el frabajo en equipo, el liderazgo, la resolucion de
problemas, la empatia, la adaptabilidad, la creatividad, la capacidad de
negociacion y la gestion del tiempo.

Desarrollo Profesional: Es la mejora personal en la linea de trabajo, la adquisicidon
de nuevas habilidades y de experiencia de trabajo que puede ayudar a lograr un
objetivo profesional.

Insumos

e Hoja de datos para generar Carta de Presentacion.
Carta de Aceptacion.
e Lista de Asistencia.

Construyendo
[ 20252027
elFuturo
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Carta de Liberacion.

Resultados

Liberacidon del servicio social

Desarrollo del procedimiento

AYUNTAMIENTO DE

XONACATLAN
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No. Unidad Actividad Documento
Administrativa/Puesto
1 Prestador/a del Servicio | Solicita datos para la | Hoja de datos
Social y/o Prdcticas | generacion de Carta de
Profesionales Aceptacion
2 Prestador/a del Servicio | Entfrega en la Jefatura | Carta de
Social y/o Prdcticas | de Recursos Humanos la | Presentacion.
Profesionales carta de presentacion
emitida por su institucion
educativa.
3 Asistente de Recursos | Elabora carta de | Carta de
Humanos aceptacion y de | Aceptacion.
designacion interna
al/la Prestador de
Servicio Sociall y/o
Practicas Profesionales;
y abre un expediente.
4 Jefe de Recursos | Firma carta de | Lista de asistencia.
Humanos aceptacién y entrega
de lista de asistencia.
5 Prestador/a del Servicio | Acude a la | Lista de asistencia
Social y/o Prdcticas | Dependencia asignada
Profesionales para el inicio de sus
actividades como
prestador/a de servicio
social o) prdcticas
profesionales.
6 Asistente de Recursos | Entfrega a la Jefatura de | Lista de asistencia.
Humanos Recursos Humanos el
Reporte Mensual de
Servicio Social.

Construyendo
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7 Asistente de Recursos | Verifica que el/la | Asistencia
Humanos prestador/a de Servicio
Social  y/o  Prdcticas
Profesionales haya

cumplido las horas vy
actividades necesarias

para la liberacién. Y
elabora la carta de
liberacién para firma

del/la Director/a

8 Jefe de Recursos | Frma la  Carta de | Carta de
Humanos lilberacion Liberacion

9 Asistente de Recursos | Entrega la carta de | Carta de
Humanos liberacion a/la | Liberacion

prestador/a de Servicio
Social y/o  Prdcticas
Profesionales.

10 Asistente de Recursos | Archiva la | Archivo
Humanos documentacion
derivada del presente
procedimiento.
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/ 2025+2027
elFuturo




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DE XONANCATLAN

AYUNTAMIENTO DE

XONACATLAN

2025+2027

20252027

Diagrama de flujo

Prestadorfa del 3ervicic Sccial yfo | Asistente de Recursos Humanos Jefe de Recursos Humaneos v
Practicas Profesionales Moming

Soloica datos pana o

{uﬂnrﬂcldﬂ de Carha da
Aceptecian
Hoja Se:
dates
| s
) :
iabora cara de aceptociiny
Enfrepa an la Jetoturs S
Recursas Humane: i carta de da dasignacian Intema alfia Frma cara de acephacion v
prasenhacian emiita par su Prasiodor da Serdoio Social vo | . antrepa de kfa de adhancia
FERUCkn edusathen - e > Pré&ctizas Profesionales; v abng
—ar ur axpedianta
Praseniockn Lk A
Carta da asktencia
Aceptacidn
Acude o lo Dependenciao asignada
peora @l Inicio de sus actividodes como |
prestodor’a de  serviclo social o | —
praciom profecion akes.
ke A Entraga o ka Jefoturn de Recusos
aslstencla Humanos & Reporte Marsuol de
Earvizie Scclall
- _-l'".--_
E—
LEsfa de
asktarcia
co gue &ylo pmestoden'o de B
Serdcia Eoclal e Fractoms Frma ko Carta de Iberackan
Profesionales hayo cumplido ks homs v
actidodas  necasorios pora b * {
learocddn. ¥ eobora o cafa de Carta da
learocian pona Bma delfla Ciractoria Lingrackn

00 2 corta o lleeracian afla
prastossnia da Serdole Sooial e
Fracicos Prefesdonoics

Carfa da
Lisgracidn

10 l

chlva ko gocumentacién deivada
del prasenta procedimienta
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Formatos e instructivos

) @55 | Pusits. |EDUCACION e N Mt |

Subsecreteria de
Media Superor

Educar

2025, a vidh México”. 4

2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Méxica”

XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO; A 19 DE SEPTIEMBRE DE 2025.

Xonacatlan. Estado de México a 19 de seotiembre de 2025
ASUNTO: CARTA DE ACEPTACION.

tLIce
ENC; OFESIONALESY SERVICIO SOCIAL
AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN Lo
PRESENTE DIRECTOR O DEL GECYTEM
PLANTEL XONACATLAN
PRESENTE

La que suscribe LC Anais Segura i del CECyTEM ntel Xonacatién,
tengo a bien en prasentarle 3 Ia C ADALUPE a de I3 Carrera
Técnico en Disedo Grafico Digital con 10 G€ C 0120 para que, en efecto, sirvase

permitifle. realice la presentacidn def Servico Social cubriendo un totel de 480 horas, en un penodo
comprencice del 19 de septiemore del 2025 al 19 de marzo de 2028,

SN més por ol momentc. agradecemos Su AteNcisn y qUdamOs on 0Spera o Su Pronta respuesta,

Por este conducto informo a usted que la C. RUB_ quien

actualmente es estudiante de la carrera TEGNICO EN DISERO GRAFICO DIGITAL con nimero de
control 23415082260120, ha sido aceptada en el H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN, para
realizar su SERVICIO SOCIAL, debiendo cubrir un total de 480 horas.

Periodo de servicio social: 19 DE SEPTIEMBRE DE 2025 AL 19 DE MARZO DE 2026.

a su perfil logrando que el estudiante ponga en practica
Y ;
{ % ‘ los conocimientos que ha adquirido a lo largo de su carrera profesional.
‘\, j Sin otro particular por el momento, reciba un cordial saludo.
A cumcmmmsosmeat

MTRO. CARLOS,

DIRECTOR DEL ONACATLAN. _ATENTAMENTE Reub ) \m\
- ( Wl soieczsiam | oy 0l .
X0 vlumlui?':h 0)' | S@ XONIQ"CA:I: Rob

LAY AT AN Y TANY TANTY LANT ZANY T2 A\Y /)
RN ED D CRED NI ENENENE)
Paraje La Jardona S/N Carr. Yoluca Naucalpan km 494000 C.P. 52060 Xonacatlan, Estado de
Naxico. i g
Tal, 7192863941 nlantel xonacat | andreeytes. me

Mot inez
OEPARTAMENTO DE RECURSOS J
HUMANOS Y NOMINA

ENCARGADA DEL AREA DE PRACTICAS ERVICIO SOCIAL.

R
DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN
v/
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*2026 Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

XONACATLAN
- - Instinito de Esticins Superiores [SIMA
LISTA DE ASISTENCIA
I
MES: 2026
NOMBRE DEL PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL: C. REPORTE GENERAL
FECHA ENTRADA SALIDA HORAS

. Nembre watrienh el LA PR
. Apellida Patema Apellider Madcma urntee 15

Canvre. _Licenciliuce _cn Ustacno Horarnde 5.5 Goo o floo
LUGAR DONDT RCALIZA SERVICH. Cj)&:)ﬁf\(‘)« } AT < Kol U —_—

"penade cubiens det dia de: _'_)7 /03/727079_'-[7 Al e do

Tetal de Horas = ac ﬁL

Acmetnane el leeorindo o loh Oandat lnlomiek
P Acamomsnc o \eacods o teomevor oo s |
YV meowmles
Yo Reclc el avma e le allem o oee Dledin sowe el
! ¥ pecesboc N e |

f Arcleier Mifa detorectes e AWWEJL'\M&D;FAB?
fi R ade caeate)

TOTAL, DE HORAS . . -
Y Amescder ool Wenccde o s kzoodes inbcmle&_g;!
oG B .
NOMBRE DEL PRESTADOR DE C. MARTHA KARINA RESENDIZ QUINTOS ! fn conder o o et il o \a cailen

SERVICIO SOCIAL:

TT & ofunieraendc. T

DE UNIDAD ENCARGADA DEL AREA DE PRACTICAS
3 RECEPTORA PROFESIONALES Y SERVICIO SOCIAL

PM&KEM’UDE-M&‘II;M Nosnbre y Fieoni ded Aluas G
HUMANDS ¥ NOMINA

PECIL b DE
Dupsramen

 Practacts Pra

55 e

ndo

2028 Jecrwcraris oo b dida -

Xanacatlan, Estade de Maxica: 3 17 de febrero de 2025,

OFICIO; XON/TES/CRHYNI026/2025
ASUNTO: CARTA DE TERMING DE SERVICIO SOCIAL

D. EN E. YONAR DEL SOL AVILA
SUBDIRECTOR ACACEMICO
ISIMA UNIVERSIDAD GRUPO ISIMA $.C. MEXICO

PRESENTE.

Pormedio de la presents. ms dirijo a usted para hacar de su conocimienio que el
C.mesado de la LICENCIATURA EN
DE €N 1a maircula realiza satisfacioriamente su servicio
50ciai en el AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE XONACATLAN cubnendo un tofal

de 420Hrs. durante el periodo comarendido del 27 DE MAYQ DE 2024 al 01 DE
FEBRERO DE 2025,

Sin olro particular, aprovecho la ocasidn para enviarle un cordial saludo

ATENTAMENTE

XOMACATLAN

s e Extagn de e e

Construyendo
/ 2025+2027
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Nombre del procedimiento
L00120/38 Pago de ndmina a servidores publicos.
Objetivo

Realizar el pago de ndmina cada quincena a los servidores puUblicos, adscritos en
la administracion centralizada del Ayuntamiento de Xonacatldn, de conformidad
a lo establecido en las condiciones generales de trabajo.

Referencias

e Ley Federal del Trabajo, Capitulo V;
e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Capitulo
V)y
e Manual Unico de Contabilidad Gubernamentall.
Definiciones
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Pago de nédmina: a la retfribucion que la administracion centralizada debe pagar
al servidor puUblico por el tfrabajo desempenado en puesto, horario y condiciones
de eficiencia.

Insumos
e Solicitud de pago del sueldo por parte del servidor publico.
Resultados
Recibo de ndmina.
Interaccién con otros procedimientos
No aplica.
Politicas

Para enfregar el recibo de pago de ndmina los servidores publicos habrdn de
acreditar su personalidad con una identificacién oficial.

Los recibos de ndmina se entregan en los horarios hdbiles establecidos por el
personal de recibos de ndmina.

El pago es quincenal y se efectuard en dia hdbil; del dia quince del mes y el dia
Ultimo del mes.

No se cubrirdn pagos de ndmina por la falta de recepciéon y firma de uno o mds
recibos de ndmina o por observaciones readlizadas por el drea de Recursos
Humanos, hasta la liberacién de estos.

Construyendo
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En caso de incapacidad médica del servidor publico, noftificard al drea de
Recursos humanos con copia al drea de Egresos adjuntando copia simple de la
incapacidad y la identificacion del apoderado legal.

La entrega de recibos se efectuard preferentemente en el lugar donde los
servidores publicos presten sus servicios en un horario laboral.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Descripcion Documento e
Inicio Recursos Emite y remite reporte de incidencias | Oficio.
01 Humanos de servidores publicos;
Recibe reporte de incidencias de
02 Respgnsgble servidores publicos y elabora listado
de nomina . AN
de pago a servidores publicos;
03 Responsable Turna listado para autorizacién y firma | Listado.
de nbmina de la Tesorera Municipal;
Revisa suficiencia a las cuentas
04 Tesorera bancarias para la dispersion de la
Municipal némina electrénica y autoriza listado
de pago a servidores publicos;
05 Responsable Readliza el pago de ndmina a los
de ndbmina servidores publicos;
Responsable Realiza conciliacion de ndémina vy | Oficio.
06 de nébmina reporte de servidores publicos con
incidencias para la liberacion de sus
PAgos; y
07 Responsable Emite recibos de ndmina para su | Recibos de
Fin de nédmina entrega y firma del servidor publico. némina.

Construyendo
/ 2025+2027
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1 Faclbe reporte de Incidenclas de
ERita y rRMNE rRporE da serddaras pobloss ¥ @abars
ncldancias da s_er.ddnms I Kfado de pogs o servigores

pobbcos plkllzas

— l

Lrna lstade gera autatzackén
i firre die b3 Tesarera kunkzipal

a

wiso suflclenche o kos cusnios
Dancaras pars b aipeniin da
i nadmng ekcirdnico y
. avrtorza Isteds d& pogo o
servideres poblioas

Recika &l pops de naming = ks
sarddares poblco: 4|

l

enko concllockn de namina y
reporte de servidores plbloas oon
Incldencios porna 1o lheracldn de sus
pogas

Emte reclas da ndming para su
enfrega v frma del serddar pablico

Recihos de

l L

C~ D

Formatos e instructivos

Guia contabilizadora, pago de némina definida en el Manual Unico de
Contabilidad Gubernamental.

Construyendo
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Nombre del procedimiento
L00120/39 Determinacion y pago de ISR.
Objetivo

Determinar el impuesto sobre los ingresos netos de los servidores publicos del
Municipio de Xonacatlan, aplicando las tablas y tarifas vigentes, luego entferarlo
al SAT en los plazos establecidos.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e ley del Impuesto Sobre la Renta (LISR)
¢ Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta

Definiciones
SAT: Servicio de Administracion Tributaria
ISR: Impuesto Sobre la Renta.

Determinar: Proceso mediante el cual se calcula el monto exacto del Impuesto
Sobre la Renta que debe pagar al SAT

Enterar: Es el acto de pagar o entregar al SAT el impuesto previamente calculado
y retenido a los servidores puUblicos, mediante los mecanismos oficiales, dentro de
los plazos establecidos por la ley.

Insumos

Ingresos (base gravable)

Tarifas ISR

CFDI'S

Declaraciones

Linea de captura para realizar el pago
Comprobante de pago

Resultados

Cumplimiento de la obligacion tributaria
Interaccién con otros procedimientos
No aplica.

Politicas

Se calculan ingresos acumulables y se restan las deducciones que se encuentran

Construyendo
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trabajadores por medio de su recibo de ndémina en el apartado de las
deducciones, posteriormente se hace la determinacidon mensual por el total de los
empleados y se presenta la declaracion a través del portal del SAT, generando
una linea de captura y para terminar se paga en bancos autorizados o
directamente en linea.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Descripcion Documento
Identificacién de ingresos gravados:
. Ingresos sujetos a ISR: Sueldos, salarios,
Inicio Responsable de e . . -~ .
01 nGMING grohﬂcocpnes, primas, comisiones, horas Rgcpo de
extras, aguinaldo, etc. némina
Determinacion de la base gravable: Se
suman los ingresos gravados  del
02 Responsable de | tfrabajador en el periodo (generalmente | Recibo de
némina mensual) y se le restan las deducciones | ndmina
de ley y las autorizadas.
Aplicacién de la tarifa del ISR: Se utiliza la | Tablas vy tarifas
tabla mensual de ISR vigente publicada | para el cdiculo
03 Responsable de | por el SAT, se identifica el rango en el que | de ISR vigentes
némina cae el ingreso gravado y se calcula el | y emitidas por el
impuesto. SAT.
Retencion al trabajador:  El municipio
descuenta el ISR calculado directamente
04 Responsable de | del salario del tfrabajador, emite el recibo
némina de ndémina y el trabajador recibe su
sueldo neto después de la retencion.
Responsable de | Presentacion de la declaracién:  Se
némina realiza la declaracién mensual a través | Declaracion
05 del portal del SAT, a md&s tardar el dia 17 | Mensual de ISR.
del mes siguiente al que corresponda la
retencién.
Responsable de | Entero ante el SAT: Se solicita al drea de
06 némina egresos la suficiencia de recurso para | Comprobante
Fin realizar el pago, el pago se realiza en | de pago.
linea con la linea de captura generada.
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Diagrama de flujo

[F|
O

entificacion de ingresos gravaoos

l Recka da nomng

2
Ceferminacion de i base |
grawvable L
Racha da ndming
l -——_—-"----___._

Apicacicn de o torifa oel 2R

+
O
Retercicn al frabayadar
+
5

Taioias y fartas gara
al caleuls oa 15k
vigentas v amiidas
por &l AT,

Qmemuci&ndelu deciaracian
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Miznsual de 150
' —
Entero ante el SAT
Comprobants de
+ -
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Formatos e instructivos

SHCP e
E1y )l o6 SAT

Scrvicie de Adimisistracon Triastans

SAT Tramites Informacion Comercio exterior Aduanas Declaraciones Datos ablertos Transparencia Salade prensa Contacto

Provisionales o Anuates Informativas Otras informativas Aduanas
definitivas »
Personas morales r cor SHuacon fsca

Personas fisicas

MASAT

Estimulos Fiscales,
entidades
federativas

Formato 4
rmat

Empresas
Manutactureras,
Maquiadoras y de
Servicios de
Exportacion
(DIEM$E)

Ubica los archivos .cer y .key de tu e.firma
e ingresa tu clave privada.

Acceso con e.firma

Certificado (.cer): @

Buscar

Clave privada (.key): @

Contrasefia de clave privada: @

RFC:

Captcha: i f
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SHEL (&) SeSAT_

Version 405

Declaracion Anual

Presentar declaracién I Consultar declaracién Impresién de acuse Declaraciones pagadas

Declaracién

Ll ¥

HOJA DE PAGO REFERENCIADO
HACIENDA [1]
- - ACUSE DE RECIBO 11 fouw
3406098-040822
@ sAT
| DA"0S DEL CONTRIBUYENTE
o Xaooi0101000 o ted REGATRO VEDIRAL € CONTROLVINTES: Adas10901
Hombre: aeneRico Nossss MASLL ALLANDEA ARANOA NERMANDEZ
Tipo de deciaracion: Homa r
o o pariodicdad: e PAGO DE TENENCIA VEHICULAR 2022
Periodo e la deciaracian: an Eprcicio; 2024 NAALR O BERE 2NDASIE A1) WOOELD o
Fecha y hara de presentacion: 230772024 1225 Medio de presentacion; Indarnat PUCA HOGANC LIERCIO0 N w2
Mumero de operacion: 556546979 FEOMA OF TRAMITE 04N FEOHA LANTT OF PAGO Nnennr
Windatar SEMOTOR 3845,
impuestes que dechra: GO 591 VA, T/A, 4 VEL. CON
Concapn oepion - —— e SORADMARCIA, TELA, 4 PTAL
Impuestc a cargo: o
Caniidad » cargo: 0 DRTALLE DI COURO
Cantidad a pagar: o
Foa CONCEPTO A0 IMPORTE ACTUALIZACION RECARGOS TOTAL
Conoepto de pogo 2: snpsm«:s;kzwus ACTIVIDAD EMPRESARIAL ¥ PROFESIONAL o— prg 20 ° 0 00
Impussto s cargo: X
i e CANJE DE PLACAS 2022 1048 [] ] 1048
Cantidad a pagar: 1,941 $13400
Cancepto de pago 3: MPUESTO AL VALOR AGREGADO
Impuesto a cargo: X
Cantidad a cargo: ssam
Cantidad a pagar: 35,83 Clave Refeconciada TOTAL: § 1,348.00
00535680344835956283
PULTE PEALZAR

NGO cifipanamexd .l.nvm HSBC X0 § onpottaiot _

Neoecowemn MIMSRI  qsoe o 1207 1251
' DE CONVENIO. 185112810 10246

81, " DE PAOO. SELLADO POR EL CAJERO.
QUE LA CLAVE L IMPORTE QUE APARICT EN LL COMPROANTE OF PAGO GUE EMITE (L CINTD
AUTORIZADO DE PAGO COINCIOAN OON LA INFORMALION IMPRESA EN ESTA HOUA DE P00
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Nombre del procedimiento

LO0120/40 Determinacion y pago del el Impuesto Sobre Erogaciones por
Remuneraciones al Trabajo Personal (ISERTP).

Objetivo

otorgadas a los servidores publicos y enterar el impuesto al GEM, con el fin de
garantizar que el municipio como patréon, cumpla con las disposiciones fiscales
estatales; demostrando responsabilidad administrativa y financiera.

Determinar los ingresos por concepto de sueldos, salarios y demds prestaciones @

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios (CFEMM)
e Reglas Generales para Dictaminar la determinacion y pago del ISERTP

Definiciones

ISERTP: Impuesto Sobre Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal
GEM: Gobierno del Estado de México

CFEMM: Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios

Insumos

NOmina

CFDI'S de ndbmina

Base gravable

Tasa estatal vigente (3%)

Declaraciones

Linea de captura para realizar el pago
Comprobante de pago

Resultados

Cumplimiento con la obligacién fiscal
Interaccidén con otros procedimientos
No aplica.

Politicas

Integrar la ndmina completa (sueldos, salarios, gratificaciones, prestaciones en
dinero o especie), de acuerdo a lo establecido en el Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios y las reglas generales emitidas por la Secretaria de
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establecer mecanismos de revision de ndmina para evitar errores U omisiones,
determinar el monto a pagar y readlizar el pago mensual dentro de los plazos

establecidos por la Secretaria de Finanzas estaftal, por medio del

portal

electréonico oficial y lineas de captura, documentar cada determinacién y pago
para fines de fiscalizacion y rendicion de cuentas y asi garantizar que el municipio
no incurra en multas, recargos o sanciones por incumplimiento.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Descripcion Documento
Identificacién de los sujetos obligados:
Las personas fisicas o morales que
Inicio Responsable de | realicen pagos por concepto de sueldos,
01 némina salarios o remuneraciones al frabajo
personal subordinado en el Estado de
México.
Determinacion de la base gravable: Se
suman las remuneraciones gravadas de | Codigo
Responsable de !os trabajadores en el periodo, el | Financiero del
02 nOmMInG impuesto se cobra Unicamente sobre los EST,GQlO de
pagos de sueldos y salarios hasta un | México Y
monto mdaximo de 1.5 salarios minimos | Municipios
mensuales por trabajador.
Aplicacién de la tasa o cuota: Se aplica | Cédigo
Responsable de Ig Tosg establecida en el ,C;édigo Financiero del
03 nGmMING Financiero del Estado de México vy | Estado de
Municipios (CFEMM) sobre la base | Méxicoy
gravable (3%). Municipios
Presentacién de la declaracion:  Se
presenta la declaracién del ISERTP en el | Declaracion
04 Responsable de | portal de la Secretaria de Finanzas del | mensual
némina Estado de México, la fecha limite es el
dia 10 de cada mes siguiente al que
corresponda el pago.
Responsable de | Entero ante el GEM: Se solicita al drea de
némina egresos la suficiencia de recurso para | Comprobante
readlizar el pago, posteriormente el | de pago
05 sistema genera una linea de captura
para el pago en bancos autorizados o en
linea.
Responsable de | Obligaciones  adicionales:  Dictamen
némina anual, el municipio deberd presentar el | Estados
06 dictamen del ISERTP conforme a las | financieros
Fin reglas publicadas en la Gaceta del
Gobierno.
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Diagrama de flujo

1
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Se precisa que respecto del ejercicio en curso presenta los siguientes adeudos:

Enero, Febrero, Marzo, Abril, Mayo, Junio, Julio

03 datos oon* A
| ERRCICR * PERIOOO * TIP0 0E DECLARACION * £
—, Dstos dela it PERICDO * TIPO D€ DECLARACON *
/" Declaracién Seocers. =] Schsccions, . Sabacciona. =
Selecciona
2019
Nimero de CON SUBSDI0
:0 Emplesdon 018 § o
207
2016
ED = 2015
o RETENCION
2014 BASE GRAYABLE
rg o 203 $.0.00 $000
—, Dstoadels s PeRiOO* TP DE CECLAPACION* ).
/" Declaracin S 2 Selecciona.. =] Soleccion - .
Selecciona..
Enero
Ndmero de SIN SUSSIDR
:9 Empleados & Febeero m‘;u
Marzo
@ Tigo de ?
ipo PRCPIO Junio DASE GRAVASLL
impussio 30,00 000
b
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Vo 7'0 .., u-,"‘""‘ x
Declaracion Si:‘,l‘:\:t‘wo dela d«luxﬁl;\ complementaria, s porque d«licmmmuomdnd Geberd colocar
€ sumoe Jo deck més el fel
Impuesto sobre Er 4

N S EJERCICIO PESI000 * TIP0 DE DECLARACION * £
r' Declaracién Aresetond 1 ook : Selacciona. i=]
Selecciona,
G &% Seleccona. ..
:9 Emplesdos 4 ks o 5 o Normal
Complernentania
4 Correccion Fiscal
Camplementana Dictamen
@D Tipo de PROPQ RETENCION
Sreuna $0.00 $000 $000
m Otros wmamw& REMUNERACIONES POR LAS QUE NO SE PAGA IMPUESTO. PRESTADOR DE SERVICIOS. CUENTES.
No se pagars ¢l imp por las erogack blecidas en o articulo 59 del Codigo Fimancieno del Estado de México y Municipios
(becas educacionales y deportivas, PAQOS & pertonas con apacidad o ent: des on estndo I, instit oo
privada, entre otras).
TIPO IMPUESTO
Propso -
CONCEPTO IMPORTE EROGADO
Bocas educacionsies y depor para loe rabajed - 00
N.* EMPLEADOS Agregar
0
imp Loa datos deck &N ests ap son de t ynose d para el célculo del impuesta.
TPO CONCEPTO CONCEPTO No. EMPLEADOS IMPORTE EROGADO EUMINAR
No existen datos
& Manifiesto - Declaro bak fesia de dech ad G odos dalos aseriados en la presente declaracidn son Gertos y que he revisado
ol cdico o lan corfid cons

radas en esta declaracion, of cual aCeNo GUE 0% COMECto

y Gue eatoy de acverdo

@ Manifiesto - Confirmo qua cumpld ocn 10008 ¥ coda uno de Jos requisitos par sccoder al referdo subeidio
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*Egta autoridad fiscal se reserva el ejercicio de sus facuhades de comprobeciin previstas en el articulo 48 fracciones | y 1l del Cédigo Financiera
del Estado de México y Municipios vigente.

a de confidencialidad y manejo de c

*Al seleccipnar enviar la declaracidn no poded ser madificada.

ESTADO DE MEXICO

SRS AN D6 § AR
FORMATO UNIVERSAL DE PAGO FORMATO GRATUITO
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Nombre del procedimiento

LO0120/41 Determinacion y pago de las cuotas y aportaciones al ISSEMyM.

Objetivo

Asegurar que el municipio cumpla con las disposiciones establecidas en la Ley de
Seguridad Social del Estado de Meéxico y Municipios, a su vez garantizar la
sostenibilidad del sistema de seguridad social y cumplir con su responsabilidad
como patrén hacia los trabajadores municipales, garantizar que los empleados
tengan acceso a servicios médicos, pensiones, jubilaciones y prestaciones
sociales, fortalecer la seguridad laboral y el bienestar de quienes trabajan en el
municipio, de igual forma evitar sanciones, recargos o responsabilidades
administrativas por incumplimiento.

Referencias

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley de Seguridad Social para los Servidores PUblicos del Estado de México y
Municipios
Codigo Financiero del Estado de México y Municipios

e Reglamentos y acuerdos vigentes emitidos por el ISSEMyM

Definiciones

ISSEMyM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios
CFEMM: Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios

Insumos

NOmina

CFDI'S de némina

Base gravable

Tablas y porcentajes vigentes

Reglamentos ISSEMyM

Determinacion

Linea de captura para realizar el pago
Comprobante de pago

Resultados

Cumplimiento de la responsabilidad patronal y garantizar la seguridad social de
los trabajadores.

Interaccidén con otros procedimientos
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No aplica.

Politicas

AYUNTAMIENTO DE

XONACATLAN

2025+2027

Integrar la ndmina completa (sueldos, salarios, gratificaciones, despensas y demds
prestaciones), calcular las cuotas y aportaciones de los servidores publicos
aplicando los porcentajes de acuerdo a lo establecido en la Ley de Seguridad
Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios vigente,

determinar el monto a pagar y readlizar el pago ya sea quincenal o mensual
dentro de los plazos establecidos por el ISSEMyM, establecer mecanismos de

revision de ndmina y aportaciones para evitar multas, recargos o sanciones por
incumplimiento, garantizar que los trabajadores municipales tengan acceso a
servicios médicos, pensiones y prestaciones, fortalecer la confianza de los
empleados en la administracion publica.

Desarrollo del procedimiento:

No.

Responsable

Descripcion

Documento

Inicio
01

Responsable de
némina

Identificacién de sujetos obligados: El
articulo 3ro de Ley del ISSEMyM, nos dice
que son sujetos todos aquellos servidores
publicos afiliados al ISSEMYM.

Ley de Seguridad
Social  para  los
Servidores PUblicos
del Estado de
México y Municipios

02

Responsable de
némina

Determinacién de la base gravable: La
base se infegra con los conceptos sujetos
segun la Ley del ISSEMyM en el articulo
5to, fraccion IX, El sueldo sujeto a
cotizacién, se entiende al conjunto de las
prestaciones que perciba el servidor
publico, con motivo de la relacién del
frabajo, exceptuando el aguinaldo, la
prima vacacional, bonos de desempeno
gue no tengan el cardcter permanente.

Recibos de

noémina

03

Responsable de
némina

Cdlculo de Cuotas y Aportaciones: Las
Cuotas de los trabajadores se retienen
directamente de su salario de acuerdo
con los porcentajes establecidos en el
Arficulo 32, fracciones | Y I, y las
Aportaciones pafronales se calculan
sobre la misma base gravable de
acuerdo con el Articulo 34, fracciones |,
I, 1, IVyV, estos de la Ley del ISSEMyM

Ambos montos se registran en la
Plataforma de Recaudacién e
Informacion  de  Seguridad  Social

Ley de Seguridad
Social para los
Servidores PUblicos
del Estado de
México y Municipios
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NDESHL
20252027

(PRISMA).

Registro en PRISMA: El usuario autorizado
actualiza la plataforma PRISMA con altas, | Oficio de
bajas, promociones y movimientos de | incidencias

04 Responsable de | ndmina, una vez que el Instituto realice la
némina determinacion quincenal se generan los
reportes quincenales con las cuotas vy
aportaciones correspondientes y  se
genera una referencia de pago.
Responsable de | Entero al ISSEMYM: El pago se efectua

némina mediante el descuento directo de las Comprobante
Partficipaciones Federales que le de pago.
05 L
Fin correspondan al Municipio de acuerdo

con el convenio No. CFP/02/2025, de
fecha 13 de marzo de 2025, celebrado
con el ISSEMyM.
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Formatos e instructivos

Plataforma de Recaudacién e Informacidn de
ISSEMYM | o0 Social del ToSEMyM

SOSERNDDE.
ESTADO DE MEXICO

Acceso a Usuarios

Teclee su nombre de usuario:
VACACIONES SEGURAS

1000251

Teclee su contrasefia:

Temas de Importancia

Temas del Sitio

Tema de ks )} Iemade
2 s I ¥
Bequisitos importancia importancia
Cambio de Contrasena 1 1
Prequntas Frecuentes ‘ ‘
Terminos y condicicnes E:fﬁ"mpu: odr‘v; {ES.EEE",E,%,“;“Q
impariancia impartancia

Recuperar certificado digital

Bienvenido: 100025

issem Plataforma de Recaudacion e Informacion de '
W‘ Seguridad Sodial del ISSEMyM e

T e

e

Vvalidador de Archivos

NOTAS:
En caso de existir algan problema con el Sistema, favor
de comunicarlo al Centro de Atencion a Clientes en la
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NDesHL

20252027

Plataforma de Recaudacion e Informacidn de a
Seguridad Social del ISSEMyM

issemym

GosEN DR
ESTADO DE MEXICO

PER( *

GENERALES | DOMICILIO  LABORAL  PERCEPCIONES

B> ocultar Mend

* CURP:
(Alfanumérico, Maxima 18
posiciones)

*RFC:

{Alfanumeérico, MExima 13

posiciones)

Registrar Servidor Pablico
Clave ISSEMYM:

Modificar Servidor Pablico Ap9||ido Paterno:
(Alfabético, Méximo 50
posiciones)

Consultar Servidor Publico Apellido Materno:
(Alfabstice, Méxime 50
posiciones)

Eliminar Servidor Pablico * Nombre:
(alfabético, Méximo 50

posiciones)

* Fecha de Nacimiento:

{Numérico, Formato DD/MM/AAAA @)

delfmm/acaa)

* Entidad de 5

Nacimiento: [Selecciona una opcion]

* Nacionalidad: [Selecciona una opcion] A
« »

-
E sm‘um Plataforma de Recaudacin e Informacién de Seguridad Social del ISSEMyM

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

APORTACION SCI OBLIGATORIO 53356279
APORTACION POR SERVICIOS DE SALUD $210043.71
APGRTACION POR FONDO SOLIDARIO DE REPARTO $155852.52
APCRTACION POR GASTOS DE ADMINISTRACION 51837816
APORTACION POR PRIMA BASICA 521004.06
APORTACION POR PRIMA DE SERVICIO s0
APORTACION POR PRIMA DE SINIESTRALIDAD 583955.08
APGRTACION POR PRIMA DE RIESGO NO CONTROLADO $2134.03
GUOTA SCI OBLIGATORIO 525398.72
CUOTA SCI VOLUNTARIO 3350
CUOTA POR SERVICIOS DE SALUD 5971443
CUGTA POR FONDO SOLIDARIO DE REPARTO $128127.45
RETENCIONES ATERCEROS 5498227
RETENCIONES INSTITUCIONALES $12989.99
TOTAL $793973.08
TOTAL
TOTAL $793073.08
Descargs Archivo
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20252027

-
commo vl ISSEmMym
ESTADO DE MEXICO
Instituto de Seguridad Secial del Estado de México y Municipios
REFERENCIA DE PAGO
Nombre de la Institucion Pablica:  MUNICIPIO DE XONACATLAN
Clave de la Institucion Pablica: 31115 \dentificador de la institucion Pablica: 1000251
Domicilio de la Institucion Poblica:  PLAZA JUAREZL
Delegacion o Municipio: Xanacatan Codigo Postal: 52060
Sello Digital:

DATOS DEL PAGO:
Fecha Limite de Pago:  15/12/2025

Concepto Monto a Pagar

Conribuciones de Sequridad Sacial £141.320.16

Referencia de Pago a través de Servicio Bancario:  000193111523202548197297

DATOS DE CONTROL PARA LA ENTIDAD RECEPTORA:

l L ke 4B BANORTE
0866571 02457

Nota: El pago de esta referencia debe realizarse en las cuentas asignadas. EI pago con cheque de otro
banco, podra causar iones y recan pii

FECHA Y HORA DE EMISION DEL FORTAL ISSEMYM;  2026-03-07 16:40:20.052

-
Esmu m Plataforma de Recaudacin  Informacidn de Seguridad Social del ISSEMyM

GOBERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

CONSULTA ESTATUS SOLICITUD COMPROBANTE DE PAGO CFD

SOLICITUDES COMPROBANTE DE PAGO CFD
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Nombre del procedimiento

LO0120/42 Determinacion y pago de cuotas sindicales (SUTEYM)
Objetivo

Cumplir con la responsabilidad patronal hacia los trabajadores sindicalizados y
fortalecer la representacion laboral dentro de la administracion publica
municipal, respetando lo establecido en los convenios colectivos de tfrabagjo
firmados entre el municipio y el sindicato (SUTEYM), evitar incumplimientos que
puedan generar conflictos laborales o sanciones y garantizar que los trabajadores
sindicalizados reciban los beneficios pactados en el contrato colectivo.

Referencias

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal del Trabajo (LFT)

Conftratos colectivos de trabajo firmados entre el municipio y el SUTEYM
Reglamentos internos del SUTEYM

Ley de Seguridad Social para los Servidores PUblicos del Estado de México y
Municipios

Definiciones

ISSEMyM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios
SUTEYM: Sindicato Unico de Trabajadores del Estado y Municipios

LFT: Ley Federal del Trabajo

Insumos

Noémina del personal sindicalizado
CFDI'S de némina

Conftrato colectivo

Porcentajes de cuotas
Reglamentos sindicales
Determinacion y reportes internos
Comprobante de pago al sindicato

Resultados

Cumplimiento de las obligaciones patronales del municipio asi como el
fortalecimiento de la organizacion sindical y la proteccién de los derechos de los
trabajadores.

Interaccidén con otros procedimientos
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No aplica.
Politicas

Integrar la ndbmina completa de trabajadores sindicalizados, calcular las cuotas
sindicales en base a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Ley Federal del Trabajo y los contratos colectivos firmados con el SUTEYM, verificar
que las cuotas sindicales se retengan conforme al porcentaje pactado, pagar las
cuotas retenidas de los servidores publicos al SUTEYM dentro de los plazos
acordados utilizando los medios oficiales de pago y documentar cada
operacioén, generar reportes periddicos para garantizar la rendicion de cuentas y
evitar retrasos, errores o desviaciones en el manejo de recursos, sostener una
relacion que brinde estabilidad laboral y confianza en la administracion publica y
mantener comunicacién constante con el sindicato para resolver incidencias.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Descripcion Documento

Identificacién de sujetos obligados: | Convenio de
Todos los servidores publicos que estén | Prestaciones de

Inicio Responsable de | it dos al sindicato. Ley Y
01 némina
Colaterales
SUTEYM

Determinacién de la base: La base es el | Convenio de
salario  quincenal o mensual  del | Prestaciones de

Responsable de frabajador y el porcentaje de cuota | Ley y

02 nomina sindical estd establecido en los estatutos | Colaterales
del SUTEYM generalmente es el 1% del | SUTEYM
sueldo base y la cantidad de $2.00 por
concepto de cuota de resistencia.

Cdlculo de la cuota sindical: Se multiplica | Convenio de
el sueldo base del trabajador X el | Prestaciones de
Responsable de : —
03 . porcentaje de cuota sindical (1%) Leyy
némina
Colaterales
SUTEYM
Retencidn en ndémina: El drea de
Recursos Humanos descuenta la cuota | Recibo
04 Responsable de | sindical y la cuota fondo de resistencia,
némina directamente del salario del trabajador
asi mismo se le hace entrega del recibo y
se realiza el pago correspondiente.
Entero al sindicato: Se concentran todas
Responsable de | las cuotas retenidas en la quincena o Comprobantes
05 némina mes y se solicita al drea de egresos la de pago
Fin suficiencia de recurso para realizar el

pago mediante cheque, depdsito o
tfransferencia a la cuenta oficial del
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SUTEYM y se entrega al sindicato el
reporte de cuotas retenidas, detallando
cada trabajador y el monto.

Diagrama de flujo
1 !
|

ldentificocion de los sujetos

obligados Convenio de
Prastaciones de Ley y

3 l
Q Cdicuio de ka cuota sndical

|
© ——

Cm™ )
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Nombre del procedimiento

L00120/43 Determinacion y pago de las pensiones alimenticias

Objetivo

Garantizar el cumplimiento de las obligaciones legales y proteger el derecho
fundamental de los beneficiarios, asegurar que las pensiones alimenticias @

ordenadas por un juez se descuenten de manera correcta en la nédmina de los
trabajadores municipales y evitar sanciones legales por incumplimiento.

Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

[ ]
e Codigo Civil Federal
e Ley General de los Derechos de Ninas, Ninos y Adolescentes
e Resoluciones judiciales
Definiciones

CCF: Cddigo Civil Federal
CPEUM: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Insumos

Némina de los empleados con obligaciones alimenticias
Resoluciones judiciales o convenios

Determinan cdlculo de pension

CFDI'S de némina

Comprobantes de pago a beneficiarios

Resultados

Cumplimiento de la obligacién legal y proteccion de los derechos de los
beneficiarios como lo establece la ley

Interaccién con otros procedimientos
No aplica.
Politicas

Identificar a los tfrabajadores con obligaciones alimenticias, aplicar los porcentajes
o montos fijados respetando las sentencias y convenios ordenadas por el juez,
retener de manera automdtica las cantidades correspondientes en cada periodo
de pago, transferir los recursos en fiempo y forma utilizando los medios oficiales de
pago (cheques, transferencias bancarias o depdsitos), documentar cada
retencion y pago con los comprobantes correspondientes y prevenir errores u
omisiones que afecten a los beneficiarios.
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i)
= NDesHl

2025.2027,

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Descripcion Documento

Determinacion del monto: Un juez de lo
familiar fija la pensidn alimenticia en | Oficio
sentfencia o convenio, el monto puede
fijarse como porcentaje del salario o
como cantfidad fija quincenal o mensual.
Retenciéon en némina: El juez ordena al
patrén retener directamente la pensidon | Recibo de
del salario y el responsable de nédmina | ndmina

realiza el descuento en el sistema, asi
mismo hace entfrega del recibo al
servidor publico y se realiza el pago del
sueldo correspondiente.

Pago al beneficiario: Se solicita al drea
de egresos la suficiencia de recurso para | Comprobante
03 Responsable de | redlizar el pago mediante cheque, | de pago

Fin némina depdsito, transferencia a la cuenta del
beneficiario o directamente deposito al
juzgado, segun lo ordenado.

Inicio Responsable de
01 némina

Responsable de

02 L
némina

Diagrama de flujo

Responsable de ndming
1 !
Ceterminacian del manto | -I
Oficia —u
) | L
Retencidn en noming
Recibo de nomira
L
~ |
Pago al ceneficiario ]
Comprocante de M
l pago
-_____-—-"'---_

Formatos e instructivos N/A
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E00121 Coordinacion de Administracion

Nombre del procedimiento

E00121/44 Asignacion de Recursos Materiales y Servicios

Objetivo @
Coordinar, supervisar y proporcionar los recursos materiales y servicios necesarios

para el funcionamiento eficiente y eficaz de las diferentes dreas y departamentos

del municipio, con el fin de garantizar la prestacidon de servicios publicos de

calidad a la ciudadania. Mediante la implementacion y la ejecucion de los
procedimientos de compra.

Referencias

e Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y
Municipios
e Manual de organizacién de la Tesoreria municipal

Definiciones

Requisicidon: Es un "documento previo a una orden de compra, emitido en una
oficina y en el que figuran datos sobre el articulo solicitado, como son el precio o
la cantidad".

Bien: Cosas u objetos Utiles, patrimoniales, corporales o incorporales

Servicio: Actividad, labor o trabajo realizado por alguien para satisfacer una
necesidad

Optimizacién: Implica buscar la mejor manera de realizar una actividad, o
mejorar algo para hacerlo mas perfecto, maximizando su rendimiento o sacando
el mdximo provecho

Insumos

Formato de requisicion
Suficiencia presupuestal
Orden de compra y servicio
Orden de abastecimiento
Formato de aceptacion

Resultados

Entrega del bien o servicio al drea administrativa solicitante

Construyendo
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No. | Responsable Descripcion Documento
01 dreas Emite las requisiciones de los Requisiciones de
administrativas bienes y servicios los bienes y
servicios
02 Departamento Atender los abastecimientos de
de recursos recursos materiales de los bienes
materiales y  servicios, mediante  las
requisiciones que llegan al
Departamento de la
Coordinacion de Administracion
03 Departamento Evaluacion del bien o servicio
de recursos solicitado, revisando con
materiales precision las requisiciones.
Dando prioridad a las fechas de
comision mds cercanas que
necesiten del bien o servicio de
manera inminente
04 | Departamento Solicitar la suficiencia | Suficiencia
de recursos presupuestal a la Tesoreria | presupuestal
materiales Municipal mediante oficio, para
saber con qué recurso se pagara
el bien o servicio solicitado. Con
el fin que el drea contable lleve
un mejor control presupuestario
05 | Tesoreria Brinda la suficiencia presupuestal
Municipal
06 | Departamento Adquisicion del bien o servicio Factura
de recursos ejecutando los procedimientos
materiales de compra
07 | Departamento Comprobar que los bienes o
de recursos servicios cumplan con las
materiales especificaciones y
caracteristicas contenidas en las
solicitudes y soportes anexos
proporcionados por las
dependencias solicitantes
08 | Departamento Dar seguimiento a la recepciéon
de recursos del bien o servicio, para

Construyendo
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materiales posteriormente hacer entrega
del mismo al drea que lo
requiere
09 | Departamento Integracion del expediente de | Expediente
de recursos pago al proveedor
materiales correspondiente por el bien o
servicio adquirido
10 | Departamento Control de bitdcora de pagos vy | bitdcora de pagos
de recursos oficios enviados a la Tesoreria
materiales Municipal, mediante Excel con el
fin de llevar un orden de todos
los pagos realizados en el
ejercicio  fiscal con fecha,
numero consecutivo, proveedor,
numero de factura y monto
11 | Departamento Optimizacién de recursos vy
de recursos reducir costos, sin comprometer
materiales la calidod de los servicios
publicos
12 | Departamento Proporcionar apoyo y C"L"jﬁ%‘;ﬁ;@‘;ﬁ‘j“
de recursos asesoramiento a las diferentes
materiales dreas y departamentos del
Ayuntamiento, en  atencidn
personal y/o via telefénica para
aclaracién de dudas sobre
requisiciones, partidas
presupuestarias y dar
seguimiento sobre la entrega del
bien o servicio
13 | Departamento Mantener un control y gestion
de recursos adecuados a los  recursos
materiales materiales, con el fin de
abastecer solo cuando @ se
necesita y no tener stock que
pueda llegar a extraviarse
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Diagrama de flujo
. . . Departamento de recursos Tesoreria Municipal
Areas administrativas materiales
2

ite los requisiciones de
los lnienes v servicios

Regusizions
020

pianasy
senicios

—» ¥ s2nicios

Atender ios apostecimiantos de
rECUTECE Mareriales de s Dienes

I Evaluacian

delioien o
sEnACio

4 .

[

@
"ﬁﬁquisicién del bien o senicio
gjecutando los procedimienios de

EZolicitar la suficiencio
presupuestal

Brinda la suficiencia
presupuestal

Cicio

&

compra
Foctura :|

Comprooor que bos bisnes o
s=rvicios cumplan con las
especificaciones

l

Dar seguimienta o ko recepcidn
del bien o servicio

; !

Integracién del expediente de
pageo al proveedor

DL

40

Expediants




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DE XONANCATLAN

AYUNTAMIENTO DE

XONACATLAN

2025+2027

20252027

10

Contral de bitdoora de
pagos y oficios erviodos a la
Tezorera Municipal

—

citdcora de
l pagos

Opfimizacion de recursos y
reducir costor

D

Proparcionar apoyo vy
asescramiento a las diferentes
Aareas y departamentos del
Ayuntamiento

lwmﬂ

—_____-—-'".-.-_-__

11

13

Marntenar un control y gesficn
adecuados a los recusos
materiales

!
C o ::

Formatos e instructivos
Requisiciones de los bienes y servicios
Suficiencia presupuestal
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Nombre del procedimiento

EO0121/45 Servicios Generales y Control Vehicular
Objetivo

Garantizar el mantenimiento y conservacion optima de los bienes muebles e
inmuebles del municipio, asi como el confrol y administracion eficiente del parque
vehicular mediante la readlizacion de adecuaciones, remodelaciones,
mantenimiento y servicios de intendencia, asi como el registro y confrol de los
servicios de reparacidon y mantenimiento vehicular, con el fin de asegurar el
funcionamiento adecuado de las dependencias del ayuntamiento y el uso
eficiente de los recursos.

Referencias

e Reglamento de la Ley de Contratacidn Publica del Estado de México y
Municipios
e Manual de organizacion de la Tesoreria municipal

Definiciones

Requisicion: Es un "documento previo a una orden de compra, emitido en una
oficina y en el que figuran datos sobre el arficulo solicitado, como son el precio o
la cantidad".

Mantenimiento: conjunto de acciones técnicas y de gestion, planificadas vy
sistemdticas, destinadas a conservar o restaurar equipos, maquinaria e
infraestructuras a un estado funcional especifico.

Servicio: Actividad, labor o trabagjo realizado por alguien para satisfacer una
necesidad

Optimizacién: Implica buscar la mejor manera de realizar una actividad, o
mejorar algo para hacerlo mas perfecto, maximizando su rendimiento o sacando
el mdximo provecho

Insumos

e Formato de requisicion

e Suficiencia presupuestal

e Orden de compra y servicio

e Orden de abastecimiento

e Formato de aceptacion

e Diagnostico vehicular

e Vale para aceites y lubricantes

Resultados

Construyendo
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Garantizar el mantenimiento y conservacion optima de los bienes muebles e
inmuebles del municipio, asi como el control y administraciéon eficiente del parque
vehicular.

Desarrollo del procedimiento

No.

Responsable

Descripcion

Documento

01

Departamento
de Servicios
Generales

Atender requisiciones de
mantenimiento de bienes
muebles o inmuebles que
sean de menor impacto

Requisicion

02

Departamento
de Servicios
Generales

Delegar al personal para la
reparacion y mantenimiento
con base en la requisicion y
teniendo de parte del
departamento de recursos
materiales lo necesario para
atender.

03

Departamento
de Servicios
Generales

Mandar evidencia
fotogrdfica para el soporte
de la pdliza para pago de
los recursos materiales
utilizados.

Soporte documental

04

Control Vehicular

Verificar el estatus de las
unidades a cargo de las
diferentes dependencias
municipales.

05

Control Vehicular

Determinamos
mantenimiento preventivo o
correctivo de pendiendo el
diagnostico vehicular
otorgado por lo mecdnicos
a cargo o si es alguna
maquina pesada
determinamos el servicio
especializado.

Diagnostico vehicular

06

Control Vehicular

Planeacién de los servicios
preventivos a cargo de
nuestros mecdanicos

07

Control Vehicular

Generar pdlizas para pago
soportando cada servicio ya
sea preventivo o correctivo,
suministro de aceites,
cambio de llantas
(talachas).

Soporte documental
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Diagrama de flujo
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Formatos e instructivos

“202F. AND DEL[HUMANISMO MEXICAND EN EL ESTADO DE MEXICO"™ @

REEUISICICIN OE BIENES Y0 SER¥ICIOS |
EOLID: 2782026
EO0 ADRINIETRACION FECHA DE ELABORACIGOH
= 121 Recurgos Materiales | DiA HES AR
105020603 | 10 z 202k
ant 150101 RAMD 25 |Haja: 1 Dz

Partida (r Darcripcibin r Caracterirticar del (mr) Bissm (ax)

2161 | JABON DE MANDS BLUMEN
2161 | FRANELA ™ r -

2161 | FABLLOSO AZLL L™ 1™
2161 |BOLsASDEEASURAGRaNDE O~ XL SR E 00
2161 |EFCOBA - _— ° =
2161 | CUBETA
2161 | ESTROPAID

)

LN R

JUSTIFIGACION: El makerial do limpiczaralicitadn or necerario para mankoner el Srea de Archiva Munizipal impia s orqanizada, qarantizandn la conrereacisn g
proreruazidn de lor dosumentar o qirkrar guers snousntran on surkndia. ¥ ari poder dar unre quimicntn ofizaz alar laborer diarinr.

r AREA SOLICITANTE AUTORIZACION ™
Lic. Juan Carkas Galicia Salamdn SAUL BUSTAMANTE ZEPEDA
Rerursos Materisles COORDINADOR DE ADMINISTRACION
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reccion General: Folic 0001
bdireccion:
Departamento
ustificacidn: Fecna de Etaboracian:
DESCRIPCION DEL MATERIAL UNIDAD CANTIDAD SOLICITADA
— . L .
Danmina 1
] = IrisA ]
‘Observaciones:
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DIRECTOR RESPONSABLE DE LA Vo. Bo.
UNIDAD
—
4 e i p— i e

il "2026. AND DEL HUMANISMO MEXICAND EN EL ESTADD DE MEXICO" L!sJ
XOMACATLAN

FOLID: 2712026
Ius

Edg ADMINISTRACION LECEARECLARTES
121 Recurrar Materialor I Rl HES
MOG020EDZ 1

S0 RAMOES

Brmmripnifn y Carsnler alinam del [aa] Birs J=a] Cammle Builarin

JAEQHDE M&NHOS ELUMEN 2 % 65000 % .|

FRAHELA FIEZA 1 % z5.00] § Z5.01
FAEULOSOAZUL LITRO 5 $ 16.00] § 0.0
EOLSASDEEASURA GRAMDE KILO E % Tz00] % 216,01
ESCOEA FIEZA 1 $ ga.00] § ga.0
CUBETA FIEZA 1 % 65000 % £5.01
ESTROF AJO FIEZA H $ ZE.EE] % 45.1

SRE& SHLICITANTE ANTHEIZRCIEN

SALIL BUSTAMANTE EEPEDA
COORBNADOR OE A0 MIMISTRACION

L Juian Carlas Galida Saleman
Rucarnos Mateiale

TALIDACIOH DE SUFICIEHCIA FRESUFUESTAL

ANGELICA MARLA BONIFACID ALVA
CONTROL FRE BUPUE 3TAL
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“2026. AN DEL HUMANISMD MEXICAN EN EL ESTADO DE MEXICD"

ORDEN DE COMPRA O SERYICIO
PROYEEDOR JOSE JAYIER DE LA CRUZ ZEFEDA

EL MUNICIFID DE XOMACATLAM, & TRAWES DEL DEPARTAMENTO DE ADGBUISICIONES EN APEGO A LO
ESTAELECIDND EN LA LET DE COMTRATACION PUELICA DEL ESTADC DE MEXICO, LE NOTIFICO SUE SU PROPUESTA
CUMPLE CON LOS RERUISTOS ESTABLECIDOS ¥ LE FUE ASIGMADA LA COMPRA O PRESTACION DE SU SERVICIO
COMFORME & LO ESTABLECIDD EN 5 COTIZACISN ¥ GUE A CONTINUACKIN SE DETALLA:

Ho CONCEPTO - MENDLARTIOA P10 TOTAL

T JEEON OE FIANDE ELOREN FIE E EE00 13000
FRANELA FIEZ A 1 1 25.00 25.00
FABOLOZ0 ASTL LTED H T 6000 0071
] EOL: DEEAEDRE GRANDE FILOY 200 16077
T EXCOE. FIE T oA Sa.00
] CLEET. FIE T E5.00 Eo00

T EXTEOFAJD FIE A1) 457

SUB-TOTAL 20T
JUSTIFICACION: EIl makerial de limpicaa s cesar r nbencr el dre A 3322
Archive Municipal limpia v organizada, gara 2 idn de los HEHOS ISR T.75
dacumentos w registras que s& ehcuntran ¢ custs d r iento aficaz o TOTAL IRiEE]

LI

DERIMADODELD AHTERIOR, LE AGRADECEREFROCEDA & REA F.LAEHTRESA DELO S EIEHES O EL SERMICIO EN CUESTION, DEACUERDO

ALOS REGUERIMIENTOS DEL AREA USUARIA.
FECHA DE EHTREGA Z0/0Z/2E

LUGAR DE EHTREGA EH LAS OFICIMNAS DEL DEFARTAMENTO DE ADQUISICIONES, UBICADO EM PLAZA JUAREZ HO. 1 COL. CENTRO
HOMACATLANESTADW DE MERICO.

ATENTAMENTE

SAUL BUSTAMANTE ZEPEDA
COORDINACION DE ADMINISTRACION
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_)H! : MUNICIPIO DE X0OMACATLAN Liﬂ)
xﬁuﬁéﬁ#‘rmu
DIAGNOSTICO VEHICULAR

ARE& S0LICIT ANTE: FECHA DE =0LICTUD:
NOPERE DELCHOFER: FECHA DE ENTREGA:
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Nombre del procedimiento
E00121/46 Adquisicion de Papeleria
Objetivo

Garantizar el adecuado desarrollo de las funciones administrativas en las distintas
dreas y coordinaciones de este Ayuntamiento, el material de papeleria constituye
un insumo bdsico para la elaboracion de oficios, acuerdos, circulares, reportes y
demds documentos oficiales, asegurando la continuidad de los procesos internos
y la atencidn eficiente a la ciudadania.

Referencias

. Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios

. Manual de organizacion de la Tesoreria municipal.

Definiciones

Papeleria: Conjunto de materiales de oficina utilizados para la elaboracion de
documentos administrativos, tales como hojas, carpetas, plumas, sobres, entre
ofros, necesarios para el funcionamiento de las areas del Ayuntamiento.

Requisicion: Documento mediante el cual una direccién o coordinacion solicita
formalmente material de papeleria necesario para el desarrollo de sus
actividades.

Orden de compra: Documento administrativo que autoriza la adquisicion de
material de papeleria a un proveedor determinado.

Suficiencia presupuestal: Documento que acredita que existe disponibilidad de
recursos econdmicos para realizar la compra del material solicitado.

Proveedor: Persona fisica o moral que suministra el material de papeleria
solicitado por el Ayuntamiento.

Insumos

e Formato de requisicion.
¢ Formato de suficiencia presupuestal.

Construyendo
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e Formato de orden de compra.
e Formato de orden de abastecimiento.
e Formato de Aceptacion de Bienes y/o Servicios

Resultados a

Abastecimiento oportuno de material de papeleria a las distintas dreas vy
coordinaciones del Ayuntamiento.

Continuidad en las actividades administrativas mediante la disponibilidad de los
iNSUMOS necesarios.

Mayor eficiencia y efectividad en los procesos administrativos de la institucion.
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Desarrollo del procedimiento
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No. Responsable Descripcion Documento
Inicio | dreas administrativas | Requisicion de la | Requisicion
01 direccion o
coordinacién solicitante
02 Encargado del | Recepcion y revisidon de
material de papeleria | oficio, requisicion de la
/ Departamento de | direccién o)
recursos materiales coordinacion solicitante
en un periodo del 10 al
14 de cada mes, en
horario de 9am a 5pm;
se firma de recepcion
original 'y acuse se
archiva.
03 Encargado del | Revisa las requisiciones
material de papeleria | recibidas y realiza el
/ Departamento de | concentrado de
recursos materiales mafteriales solicitados
para elaborar el pedido
mensual.
04 Encargado del | Revisa el pedido
material de papeleria | elaborado y procede a
/ Departamento de | su autorizacion
recursos materiales correspondiente.
05 Encargado del | Realiza la solicitud del
material de papeleria | pedido de material de
/ Departamento de | papeleria al proveedor.
recursos materiales
06 Encargado del | Recibe el material de
material de papeleria | papeleria solicitado vy
/ Departamento de | verifica que cumpla
recursos materiales con lo requerido en el
pedido.
07 Encargado del | Distribuye el material de
material de papeleria | papeleria a cada
/ Departamento de | direccién o
recursos materiales coordinacién solicitante
conforme a la
requisicion presentada.
dreas administrativas | Recibe el material
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solicitado

09

Encargado del
material de papeleria
/ Departamento de
recursos materiales

Toma evidencia
fotografica del material
etiguetado para su
enfrega  durante  los
Ultimos dos dias hdbiles
del mes.

Evidencia fotogrdfica

10

Encargado del
material de papeleria
/ Departamento de
recursos materiales

Solicita y revisa la pre
factura enviada por el
proveedor.

pre factura

11

Encargado del
material de papeleria
/ Departamento de
recursos materiales

Solicita la facturaciéon
del material entregado.

factura

12

Encargado del
material de papeleria
/ Departamento de
recursos materiales

Elabora e integra el
expediente de soporte
para el {rdmite de

pago.

13

Encargado del
material de papeleria
/ Departamento de
recursos materiales

Solicita el pago de la
factura
correspondiente.

14
Fin

Encargado del
material de papeleria
/ Departamento de
recursos materiales

Confirmar la realizacién
del pago mediante la
copia de la
transferencia bancaria.
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Nombre del procedimiento

EO0121/47 Arrendamiento de Fotocopiado e Impresiones

Objetivo

fotocopiado e impresion en las distintas dreas del Ayuntamiento, mediante el
arrendamiento de equipos especializados que permitan la elaboracion eficiente
de documentos oficiales, confribuyendo al desarrollo de las actividades
administrativas y a la atencion oportuna de las necesidades institucionales.

Garantizar la disponibilidad y funcionamiento adecuado del servicio de H

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Arficulo 115 fracciéon
IV inciso a.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas, Articulo 6°y 7°.

Definiciones

Arrendamiento: Contrato mediante el cual una institucién obtiene el uso de
equipos de fotocopiado e impresidon por un periodo determinado a cambio de un
pago establecido.

Equipo de fotocopiado e impresion: Mdquina utilizada para reproducir
documentos en papel, ya sea mediante copias o impresiones digitales.

Proveedor: Persona fisica o moral que proporciona los equipos de fotocopiado e
impresion en modalidad de arrendamiento.

Servicio de mantenimiento: Conjunto de acciones técnicas realizadas para
garantizar el correcto funcionamiento de los equipos de fotocopiado e impresion.

Area solicitante: Unidad administrativa que requiere el servicio de fotocopiado e
impresidon para realizar sus actividades.

Insumos

e Formato de requisicion.

¢ Formato de suficiencia presupuestal.

e Formato de orden de compra.

e Formato de orden de abastecimiento.

e Formato de Aceptacion de Bienes y/o Servicios
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Disponibilidad permanente del servicio de fotocopiado e impresion para las dreas
del Ayuntamiento.

Funcionamiento adecuado de los equipos mediante mantenimiento y supervision
constante.

Elaboracion eficiente de documentos administrativos y oficiales.

Mejora en la productividad y continuidad de los procesos administrativos.

Desarrollo del procedimiento

No. Responsable Descripcion Documento

Inicio | Solicitante/servidor El drea solicitante elabora | Oficio

01 publico y envia un oficio

solicitando el servicio de
arrendamiento de equipos
de fotocopiado e
impresion.

02 Encargado del | El drea responsable recibe
servicio de | la solicitud vy verifica la
fotocopiado / | disponibilidad presupuestal
Departamento de | para la contfratacion del
recursos materiales servicio.

03 Encargado del | Se gestiona la autorizacién
servicio de | correspondiente para la
fotocopiado / | contratacion del servicio
Departamento de | de arrendamiento.
recursos materiales

04 Coordinacion de | Se readliza el proceso de
administracién contratacién con el

proveedor seleccionado
conforme a la normativa
aplicable

05 Proveedor El proveedor realiza la

instalaciéon de los equipos
de fotocopiado e
impresion en las dreas
designadas.
Solicitante/servidor El drea responsable verifica
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publico el correcto funcionamiento
de los equipos instalados.

07 Solicitante/servidor Las dreas administrativas
publico utilizan los equipos para la

reproduccion de
documentos  oficiales vy
administrativos.

08 Proveedor El proveedor realiza

mantenimiento preventivo
y correctivo de los equipos
cuando sea necesario.

09 Encargado del | El drea responsable
servicio de | supervisa el uso del servicio
fotocopiado /|y revisa los reportes de
Departamento de | funcionamiento, bitdcoras
recursos materiales de renta.

10 Encargado del | Se recibe la factura del
servicio de | proveedor por el servicio
fotocopiado / | de arrendamiento.
Departamento de
recursos materiales

11 Encargado del | Se integra la
servicio de | documentaciéon necesaria
fotocopiado / | para la gestién del pago
Departamento de | correspondiente.
recursos materiales

12 Departamento de | Se realiza el pago del

Fin egresos servicio conforme a los

procedimientos
administrativos
establecidos.
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Nombre del procedimiento
E00121/48 Adquisicidon de Equipo y Material de Coémputo
Objetivo

Garantizar la adquisicidén oportuna de equipo y material de cémputo necesario

para el adecuado funcionamiento de las dreas administrativas del Ayuntamiento,

con el fin de fortalecer el desarrollo de las actividades institucionales, mejorar la

eficiencia en los procesos de frabajo y asegurar la continuidad de los servicios @
que se brindan.

Referencias

. Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios

. Manual de organizacion de la Tesoreria municipal.

Definiciones

Equipo de computo: Conjunto de dispositivos electronicos utilizados para el
procesamiento, almacenamiento y manejo de informacién, tales como
computadoras, monitores, impresoras, tfeclados, entre otros.

Material de coémputo: Insumos y accesorios utilizados para el funcionamiento o
mantenimiento del equipo de cdmputo, como memorias USB, cables, discos
duros, mouse, teclados y otros dispositivos tecnoldgicos.

Requisicion: Documento mediante el cual una unidad administrativa solicita
formalmente la adquisicion de equipo o material de cdmputo necesario para sus
actividades.

Proveedor: Persona fisica o moral encargada de suministrar el equipo y material
de coémputo solicitado por la institucion.

Suficiencia presupuestal: Documento que acredita la disponibilidad de recursos
financieros para realizar la compra del equipo o material solicitado.

Insumos

e Formato de requisicion
e Suficiencia presupuestal
e Orden de compray servicio
e Orden de abastecimiento
Formato de aceptacion
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Abastecimiento oportuno de equipo y material de cémputo para las dreas
administrativas.

Mejora en el desarrollo de las actividades institucionales mediante el uso de

herramientas tecnoldgicas.

Funcionamiento adecuado de los sistemas y equipos utilizados en 10s procesos
administrativos.

Mayor eficiencia y productividad en las actividades laborales.

Desarrollo del procedimiento

No. Responsable Descripcion Documento

Inicio | Solicitante/servidor El drea solicitante | Oficio

01 publico elabora y envia la

requisicion para la
adquisicion de equipo o
material de cOmputo.

02 Encargado de material y | El drea responsable
equipo de cbdmputo/ | recibe la solicitud y revisa
Departamento de | que la requisicion esté
recursos materiales correctamente

elaborada.

03 Encargado de material y | Se verifica la
equipo de computo/ | disponibilidad de recursos
Departamento de | mediante el formato de
recursos materiales suficiencia presupuestal.

04 Encargado de material y | Se analiza la solicitud
equipo de coOmputo/ | para determinar la
Departamento de | viabilidad de la
recursos materiales adquisicion del equipo o

material requerido.

05 Encargado de material y | Se realiza la solicitud de
equipo de computo/ | cotizacion al proveedor.
Departamento de
recursos materiales
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06 Encargado de material y | Se revisan las
equipo de cbmputo/ | cotizaciones recibidas vy
Departamento de | se selecciona al
recursos materiales proveedor que cumpla

con las especificaciones
y condiciones requeridas.

07 Encargado de material y | Se autoriza la adquisicion
equipo de cbmputo/ | del equipo o material de
Departamento de | computo.
recursos materiales

08 Proveedor El proveedor readliza la

enfrega del equipo o
material solicitado.

09 Encargado de material y | El drea responsable
equipo de coémputo/ | verifica que los bienes
Departamento de | recibidos cumplan con
recursos materiales las especificaciones

solicitadas.

10 Encargado de material y | Se  recibe la factura
equipo de cdmputo/ | correspondiente por
Departamento de | parte del proveedor.
recursos materiales

11 Encargado de material y | Se integra el expediente
equipo de cdmputo/ | con la documentacion
Departamento de | necesaria para el trdmite
recursos materiales de pago.

12 Departamento de | Se readliza el pago

Fin egresos correspondiente al

proveedor conforme a
los procedimientos
administrativos
establecidos.
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Nombre del procedimiento
E00121/49 Suministro de Combustible
Objetivo

Garantizar el suministro oportuno y controlado de combustible para los vehiculos
oficiales del Ayuntamiento, con el fin de asegurar el adecuado desarrollo de las
actividades operativas y administrativas, asi como la prestacion eficiente de los
servicios publicos. @

Referencias

. Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios

. Manual de organizacion de la Tesoreria municipal.

Definiciones

Combustible: Sustancia energética utilizada para el funcionamiento de vehiculos
oficiales, principalmente gasolina o diésel.

Vehiculo oficial: Unidad automotriz propiedad del Ayuntamiento destinada all
desempeno de actividades administrativas, operativas o de servicio publico.

Vale de combustible: Documento o comprobante mediante el cual se autoriza la
carga de combustible para un vehiculo oficial.

Bitdcora de combustible: Registro en el que se anotan las cargas de combustible
realizadas, indicando fecha, cantidad, vehiculo y responsable.

Proveedor: Empresa o estaciobn de servicio autorizada para suministrar
combustible a los vehiculos oficiales.

Insumos

e Solicitud o requisicion de combustible.
e Vales de combustible autorizados.

e Bitdcora de control de combustible.

e Factura del proveedor del combustible.

Resultados

Abastecimiento oportuno de combustible para los vehiculos oficiales.

Control adecuado del consumo de combustible.
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Continuidad en las actividades operativas y administrativas que requieren el uso
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de vehiculos.

Registro y comprobacion del gasto de combustible.

Desarrollo del procedimiento
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No. Responsable Descripcién Documento
Inicio | Solicitante/servidor | Solicitud de combustible Oficio
01 publico
02 Departamento de | El drea responsable recibe la solicitud | Oficio
recursos de combustible por parte del drea o
materiales conductor del vehiculo oficial.
03 Departamento de | Se revisa la solicitud y se verifica la
recursos disponibilidad de combustible o vales
materiales autorizados.
04 Departamento de | Se autoriza la enfrega del vale de
recursos combustible o el uso de la tarjeta
materiales asignada.
05 Solicitante/servidor | El conductor del vehiculo oficial acude
publico a la estacidon de servicio autorizada
para redlizar la carga de combustible.
06 Solicitante/servidor | El personal de la estacidn de servicio
publico suministra el combustible
correspondiente al vehiculo.
07 Solicitante/servidor | El conductor recibe el comprobante de
publico la carga de combustible.
08 Departamento de | Se registra la carga readlizada en la
recursos bitdcora de contfrol de combustible,
materiales indicando fecha, vehiculo, cantidad
suministrada y responsable.
09 Departamento de | Se recopilan los comprobantes o
recursos facturas emitidos por el proveedor.
materiales
10 Departamento de | EI drea responsable revisa y valida la | Bitdcora de
recursos documentacién  correspondiente  al | Gasolina
materiales suministro de combustible.
11 Departamento de | Se integra el expediente para la | Expediente
recursos comprobacién y tfrdmite de pago.
materiales
12 Departamento de | Se realza el pago al proveedor
Fin Egresos conforme a los  procedimientos
administrativos establecidos.

2025+2027
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Archivo del expediente con
dacumentacicn soporte

|

Formatos e instructivos

Bitdcoras de Gasolina
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Inicio ofinal del procedimiento.

Sefiala el principio o terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el
principio del procedimiento se anotar la palabra INICIO y cuando se termine se escribird la
palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento.

Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al
finalizar Ia hoja, hacia donde va el flujo y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro
del simbolo se anotara la letra "A" para los primeros conectores de fin e inicio de hoja y se
continuara con la secuencia de las letras del alfabeto en las sucesivas hojas.

Conector de procedimientos.
Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene o es la continuacion de otros.Es
importante anotar, dentro del simbolo, el nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va.

Desicion.

Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no, identificando dos o
mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira
brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo
de interrogacion.

Fuera de flujo.

Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o participacion ya no es
requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion en
el procedimiento.

Interrupcion del procedimiento.

En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcion para ejcutar alguna actividad o bien,
para dar tiempo a la/al usuario de realizar una acciéno reunir determinada documentacion.Por
ello, el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
inevitable.

i Linea continua.
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Primera edicién (09 de Marzo de 2026): Elaboracién del manual.

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Tesoreria

Municipall. @
Las copias controladas estdn distribuidas de la siguiente manera: se elaboraron
cinco tantos originales:

Primer original. — Unidad Juridica del Ayuntamiento;
Segundo original. - Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria;
Tercer original. - Secretaria del Ayuntamiento; y

Cuarto original. — Tesoreria Municipal;
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